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ABSTRACT

Physical distance is a limiting factor in communication in organizations. As organizations grow,
communication networks become longer. In order to prevent this situation, the possibilities of new
technologies are utilized. The communication tools that provide the connection of individuals and
organizations with the world facilitate the communication that decreases due to physical distance. In addition
to the size of organizations, their complex structures can also restrict communication. It is inevitable that
communication problems will arise when the role of communication in organizations is prolonged.
Communication tools increase their importance day by day. Although communication systems have been
used in the field of corporate communication for many years as a reflection of the development in
communication technologies, they have some differences with some features. In this study, it is aimed to
evaluate and analyze the efficiency and impact of the tools used in the context of corporate communication
activities of the institutions within the Ministry of National Education. In line with this goal, unlike traditional
methods, it is to test whether the communication methods are gained by the targeted behaviors in the process,
as well as to measure the academic gains that can occur in short time intervals.
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KURUMSAL ILETISIMDE YAZILI ILETiSIM ARACLARI

OZET

Fiziksel uzaklik, kurumlarda iletisimi kisitlayan bir faktérdur. Kurumlarin blyimesiyle iletisimsel aglar
uzamaktadir. Bunu engelleyebilmek (zere yeni teknolojilerin imkanlarindan faydalanilmaktadir. Bireylerle
kurumlarin diinyayla baglanti kurmasim temin eden iletisimin kurum igi iletisime imkan taniyan iletisim
araglarmin fiziki uzakliktan kaynakli olarak azalmis olan iletisimi kolay bir hale getirmektedir. Kurumlarin
biiyiikliigiiniin yaninda kompleks sistemleri de iletisim kisitlayabilir. Kurumlardaki iletisimin sahip oldugu
islev uzadiginda iletisimsel problemlerin meydana gelmesi kagmilmaz bir durumdur. iletisim araglari her
gecen giin 6nemini arttirmaktadir. {letigim sistemleri iletisim teknolojilerinin gelismesinin karsilig1 olarak
kurumsal iletisim sahasinda uzun zamandir kullamilsa da, icerisinde kimi oOzellikleriyle farkliliklar
tasimaktadir. Bu aragtirmada; Milli Egitim Bakanligi biinyesinde bulunan kurumlarm kurumsal iletigim
faaliyetleri baglaminda kullanilan aracglarinin verimliligi ve iizerindeki etkisi degerlendirilerek analiz
edilmesi hedeflenmistir. Bu hedef dogrultusunda iletisim yontemlerini geleneksel yontemlerin aksine, siireg
icerisinde hedeflenen davraniglarca kazanilip kazamilmadigini simamak, aym1 zamanda kisa zaman
araliklarinda gerceklesebilecek akademik kazanimlarin 6l¢iilmesini saglamaktir.

Anahtar Kelimeler: Kurumsal Iletisim, Yazili Tletisim, Yazili Tletisim Araglari
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1. GIRI

Bu ¢alismanin amaci, kurumsal iletisim VS Milli Egitim Bakanlig1 6rnegi tizerinden
kurumsal iletisim ¢ercevesi kullanilan yazili iletisim araglarini incelemektir. Kurumsal
iletisim, bir kurumun i¢ ve dis liyeleriyle etkili ve diizenli bir iletisim kurma siirecini ifade
eden bir kavramdir. Bu siirecin, birim hedeflerini, degerleri ve mesajlarinin boliimlerine
iletmek, anlasilmasi ve geri bildirim almak gibi onemli bir sekilde siirdiiriilmesini
icermektedir. Kurumsal iletisim araglari, bu silirecin temel taslarindan birini
olusturmaktadir. Milli Egitim Bakanligi (MEB), Tirkiye'de egitim alaninda énemli bir
kamu kurumu olarak biiylik bir 6grenci, veli, 6gretmen ve diger calisanlarin kitlesi ile
etkilesim halindedir. Bu nedenle MEB'in kurumsal iletisim stratejisi, etkili ve gelistirilmis
iletisim araclarina dayanmaktadir. Kurumsal iletisim Etkinligi: Millt Egitim Bakanlig1 gibi
biiylik bir kamu kurumu i¢in etkili kurumsal iletisim, halka acik bir hizmet sunmanin yerine
getirmenin temelini olusturdugu i¢in kullanilan yazili iletisim araglariin etkinligi,
kurumun halka agiklanmasinda biiyiik bir rol oynamaktadir.

Icinde bulundugumuz yiizyilin “bilgi ¢agr” olmasmin en 6nemli 6zellikleri; bilim,
teknolojideki degismeler ve globallesmedir. iletisim teknolojilerinin gelismesi ile beraber,
glniimuzde bilgiye “ulagim-erisim” daha da kolay bir hal almigtir. Nifustaki artigin
yuksekligi ve bitlin bireylerin gereksinimlerine yanit verebilmek tizere, her hususta, blyuk
kitleler ile iletisime gegme geregini ortaya ¢ikarmistir. Genis toplumsal katmanlarla ucuz
ve etkili bir sekilde iletisime gegebilmenin dnemli metotlarindan birisi olarak, yeni iletisim
teknolojilerinin tercih edilmesi disiiniilmektedir. Cagimiza “iletisim ¢agi” denmesinin
temel sebeplerinden biri de iletisim teknolojisindeki gelismelerle buluslarin hayatimiza
hizli bir sekilde girmesidir.

Bilhassa 1850’li senelerden sonra iletisim teknolojileri toplumlart timuyle
degistirmistir. Mesela 0 zamanlar yasamini siirdiiren bir insanin 60-70 senelik 6mriinde
edinebilecegi butun bilgilerin tamami ¢agimizda yayimlanan bir gunliik gazetedeki
bilgilerle aynidir. Bu anlamda yeni iletisim teknolojileri, gelismis — azgelismis farkindan
etkilenmistir

Buginiin ve gelecegin meslegi olan halkla iliskiler mesleginin aktivitesinin nemi
kurum i¢i ve disinda gergeklestirilen ¢aligmalar ile ortaya ¢ikmaktadir. Bilhassa iletisimin
sinir tanimadigl ¢agimizda kurumlar, basariy1 yakalayarak varliklarini devam ettirebilmek
uzere kurum igindeki iletisime oldukga fazla Gnem vermistir.

Kurumsal iletisim uygulamalari ile isletmeler siirdiiriilebilir biiyiime ger¢evesinde
isletmelerin performansini1 artirmayr hedefler. Bunu gergeklestirirken de Kkurumun
toplumca begenilen bir deger halini almasini hedeflerler (Kadibesegil, 2009: 155). Hedef
kitle bakimindan kurumsal iletisimin siniflandirilmasi genel manada miisterilere, piyasaya
ve calisanlara gore yapilmaktadir. S0z konusu gruplara kitle veya bireysel iletisim
yontemleriyle erisilmektedir. Daha ayrimtili bir hedef kitlenin belirlenmesiyse, tercih
edilecek vasitalarla tatbik edilecek stratejilerle firmalarin daha etkili neticeler elde etmesini
saglamaktadir (Akytrek, 2005: 6).
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Diger bir ifadeyle, kurumsal iletisim, gelisimle rekabetin oldugu bir ortamda
kurumun ereklerinin tanitimin1 yapip dis ¢evreye vermis oldugu intiba toplumsallastiriimak
suretiyle kurumun baska etkinliklerine deger {iiretilmesini hedeflemektedir (Bilbil, 2008:
69). Bu cercevede kurumsal iletisim, kurumsal kimlikle temsil ettigi degerleri personele,
paydaslara ve kamuoyuna kurumun gorilmesini istedigi sckilde sergileyebilme
gayretlerinin neticesidir.

Kurumsal iletisim vasitalari, kurumlarda sekli iletisim kurma konusunda tercih
edilen vasitalardir. iletisim vasitalar1 cagimizda kurumlarin faaliyetlerinin verimli ve aktif
bir sekilde devam ettirilmesinin mecburi kosulu durumuna gelmistir. Bununla ilgili olarak
kurumlar iletisim akisin1 temin edecek kurumsal iletisim vasitalarina gereksinim
duymaktadir (Tutar, 2003: 202).

Kurumsal iletisim araglariyla metotlarnin saptanmasinda en fazla bagvurulan
kriterler sunlardir (Sabanci, 2008: 47);

e Kurumsal amaglar, politikalar ve hedefler,
e Kurumsal kiltdr,

e Kurumun finans kaynaklari,

e Kurumdaki galisanlarin nitelikleri,

e Kurum ig¢i ve dis1 iletisimin énemi,

Kurumsal iletisim araglart; (i) yazili iletisim araglari, (ii) gorsel isitsel iletisim
araglariyla (iii) bunlarin disindaki iletisim araglar1 seklinde tasnif edilebilir. Kurumsal
iletisimde tercih edilen yazili araglar “gazete, dergi, kitap, basin biilteni, brosiir, el ilani,
afis, yillik raporlar”dur.

a. Gazete

“Yazili medya” seklinde de tanimlanan giinlik ya da haftalik gazetelerde; haftalik,
iki haftalik ve aylik dergilerde politik icerikli iletiler degisik sekillerde yer almaktadir. Bu
iletiler, basta politik olaylar ile alakali “haberler, roportajlar, bag makale ve tinlii yazarlarin
yorumlarin1 igeren makale ve kose yazilar”dir. Siiphesiz bunlara, bilhassa politik
secimlerdeki kampanyalar esnasinda yapilan politik reklamlar da eklenebilir (Aziz, 1981.:
53).

b. Derqi

Dergiler, genel ya da ¢ok 6zel konularda yayimlanan ve konulari itibariyle oldukca
farkl igerikler, hedef kitlelere ve bunlarin ilgi alanlarina yonelik yayimnlardir. Gazetelere
nazaran daha uzun zaman dilimlerinde yayimlanan, haftalik, aylik, 2 ya da 3 aylik, 6 aylik
ya da senelik olarak c¢ikartilanlar1 da vardir. Kimi dergiler, genel okuyucu kitlelerine
seslenir. Abonelik sistemiyle ya da satiglarla pazarlanir (Oktay, 1996: 73-75).
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c. Kitap

Insanligin gecmisinde en eski iletisim vasitalarindan biri olan kitaplar bilgileri
saklamasi, depolamasi, suratli ve bireysel tiiketimi temin etmesi bakimindan giincelligini
devamli olarak korumaya devam etmektedir. Firmalar bunlar1 belli gunlerde, imal edilen
uriinlerle, hizmet verilen sektorle ilgili bilgiler vb. konularla ilgili olarak hazirlamaktadir.

Kitaplar; “(i) Genel amagli kitaplar, (i) Profesyonel (mesleki) kitaplar, (i) Egitim
amach kitaplar” seklinde 3 grupta toplanabilmektedir. (Glrdal, 1997: 58-59).

Kitaplarla ilgili en énemli husus yazi dilinin kolay anlagilir ve diizgiin olmasidir.
Bunun yani sira, kullanilacak konularin dikkatleri gekmesi okunmalarini artirmaktadir.

d. Basin Biilteni

Isletmelerin yaptig1 faaliyetleri basina periyodik sekilde duyurmak iizere hazirlamig
olduklari duyurulardir. Basin biiltenleri; haftalik ya da aylik olabilecegi gibi 6nemli bir
calisgmanin animsanmast i¢in de ¢ikartilabilir. Biiltenler, isletmenin gergeklestirdigi
faaliyetlerin basin tarafindan daha kolay takip edilmesini saglamaktadir. Bdltenlerin
bicimsel acidan belirli 6zelliklere sahip olmasi lazimdir. Basin biiltenlerinde “firmanin
amblemi, adresi, telefonu, hangi tarihte ¢ikartildigi, yil/no’su (hangi y1l / kaginci biilten)”
bulunmalidir. Bultenlerin metinleri hazirlanir iken; konunun 6nemini ortaya koyacak kadar
uzun, ama gazetecinin merakini uyandirarak faaliyetlere dahil olmasini temin edecek kadar
kisa olmasi lazimdir. Basin biiltenlerinde dikkat edilmesi gereken bir baska husus da
biiltende bosluklar birakip, muhabirin not tutmasina imkan vermektir (Budak ve Budak,
1995: 142/143).

e. Brostir

Isletmenin hizmette bulundugu alanla ilgili olarak az sayfali daha ziyade gorsellerin
bulundugu kucuk dergilerdir. Tamamiyla isletme denetiminde hazirlanmaktadir. Bunun
icin “renk, resim, desen vb.” hususlar ¢cok 6zenli olmali, ana bilgiler orta sayfalarda
sunulmalidir. Aktarilacak bilgiler belli bir suregte ve anlasilabilir bigimde olmalidir
(Girdal, 66).

Brosiirler 2 sekilde hazirlanabilmektedir. ilki genel nitelikteki ve firmayla alakali
tiim toplumu ilgilendiren brosiirlerdir. Ikincisiyse, sadece halkin bir kismin ya da bazi 6zel
kisileri, gruplart ilgilendiren, onlarla ilgili olarak hazirlanmis brosiirlerdir. Brosiirler ilgili
kisilere postayla gonderilebilir ve ilgili memurlarla, gorevlilerle ve is sahipleri ile
karsilastikca verilebilmektedir, bir gosteri esnasinda dagitilabilir (Tortop, 1973: 82).

f. El [lan

Belli konularla ilgili aydinlatict bilgilerin verilmesine yonelik olarak
hazirlanmaktadir. Igerisinde resim bulunabilir. Yollarda dagitilabilmektedir ya da dikkati
ceken baska bir sekilde de dagitilabilmektedir.
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Duyurularla reklamlar i¢in en ucuz tanitim vasitasidir, renkli ya da ¢ok renklidirler.
Genel olarak duyuru ya da reklam vurgulanmaktadir. El ilaninin hedefi, pek ¢ok insana
dogrudan ulagmaktir (Masatistli Yayincilik, 2023).

g. Afis

Afisler; gorsellerin yazilar ile desteklenmis oldugu, dikkatleri cekebilecek noktalara
asilan gekici, anlatimi diizgiin, az s6zcukli ve ses uyumu olan sloganlardir (Gurdal, 66).

Afis; bir seyi ilan etmek ya da tanitim yapmak Uzere hazirlanmis olan,
kalabaliklarin gorebilecegi yerlere asilan, genel olarak iginde resim bulunan duvar
ilanlaridir (TDK, 2023).

Afisgler boyutlariyla cesitli teknik ozelliklerine dayali olarak farkliliklara sahip
olabilir. Kagit Gistiine basili olup da yapistirilarak kullanilanlarindan, direkt olarak boyayla
yapilanlarina, geceleri aydinlatilanlarindan, mekanik ya da elektronik olarak degisenlerine
kadar bir¢cok degisik ¢esidi vardir. Afisler 3 baslik altinda incelenebilir (Toluglcg,
1999:137).

e Reklam Afigleri: Bir Urlnu veya hizmeti tanitirlar. Bes sektdrde yaygin sekilde
kullanilmaktadir: “Moda, endiistri, kurumsal reklamcilik, basin yayn, gida ve turizm”

e Kiiltiirel Afisler: “Festival, seminer, sempozyum, balo, konser, sinema, tiyatro,
sergi ve spor vb.” aktiviteleri tanitan afislerdir,

e Sosyal Afigler: “Saglik, ulasim, sivil savunma, trafik, ¢evre gibi konularda egitici
ve uyarict” nitelikteki afiglerin yaninda, siyasi bir fikri veya politik bir partiyi tanitan
afiglerdir.

h. Yillik Raporlar

Isletmelerin caligmalarini dzetleyen, isletmeye iliskin bilgiler veren Kitaplar
seklinde yayimlanir. Renkli resimler ve grafikler ile donatilmis sekilde yayimlanan bu
kitapgiklar prestij i¢in yapilir. Genel olarak sene sonu rapor ve finans tablolarini da igeren
bu yazili araglar isletmenin iliskide oldugu Oteki isletmelerin “Ust diizey idarecileri,
ortaklari, biiyiik miisterileri vb.” insanlara yollanir (Onal, 1997:66).

2. MILLi EGIiTiM BAKANLIGI ORNEGINDE KURUMSAL iLETiSiM
CERCEVESINDE KULLANILAN YAZILI ILETIiSIM ARACLARI

En biiyiik organizasyondan en kii¢iigiine kadar biitiin kurumlar planlama sireci ile
i¢ icedir. Kurumlar surekliliklerini gostermek, kendilerini i¢cinde bulunduklari durumdan
daha iyi noktalara tasiyacak firsatlara sahip olmak, olasi tehditlerden uzak durmak uzere
geleceklerini planlamak durumundadir.

Planin bir vasita oldugu, hedeflere ulasilmasinda ¢alisanlarla uygulamacilarin Gst
dizey caba ve kararhiliklarinin 6ne ¢iktig1 bilinmelidir. Ozetle, egitim sisteminin
kendisinden beklenen fonksiyonlar1 yapabilmesi, iyi bir planlamayla s6z konusu planin
aktif olarak uygulanmasina dayalidir (MEB, 2016).
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Dilinyada ve ulkemizde sosyal, politik, iktisadi ve teknolojik sahalarda olusan
degisimler biitiin kurumlari oldugu gibi egitimle ilgili kurumlar: da etkiler. Bu gergevede,
Milli Egitim Bakanligi’nin okullarda yeni yaklasimlarla uygulamalarin yasama dokiilmesi,
global yaris i¢in bir mecburiyet seklinde ortaya ¢ikmaktadir.

Milli Egitim Bakanligi kurumsal politikalarin1 hazirlarken kaynaklarin stratejik
onceliklere dayali olarak dagitilmasiyla uygulamalarin bu ¢ercevede neticelendirilmesi
konusunda “makro, sektorel, bolgesel ve yerel” kriterlerle yonlendirici ve referans bir
planin hazirlanmasi diistinlilmiistiir.

Kurumsal politikalarin planlamayla ilgili anlayisin egitim— 6gretimde ve yonetim
alaninda aktif olmasini ve bir kiiltiir seklinde benimsenmesini temin etmek i¢in Bakanlik
i¢in hazirlanmis olan makro seviyedeki plana kosut olarak okulda, ilcede ve il seviyesinde
de stratejik planlarin yapilmasi diistiniilmiistiir.

2.1. Kurum Ici fletisim Faaliyetleri

MEB gerek kendi buinyesinde gerekse tasraya yonelik i¢ iletisim faaliyetlerini Milli
Egitim Bakanlig1, Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miisavirligince cesitli araglar yardimiyla
yuritmektedir.

2.1.1. i¢ iletisim Yénelik Kullanilan Araclar

Milli Egitim Bakanliginca kurumdaki c¢alisanlara kurum ile alakali ve baska
gelismeleri hizlica aktaran bilgileri net bir sekilde, etkin araclar ile iletir. “Intranet,
bilgilendirme brosiirleri, kitapciklar, afisler, dilekgeler, faaliyet raporlari, ¢alisma raporlari,
ilan tahtasi, sirkiiler, satis mektubu, tekit (listeleme) mektuplar, teyit (dogrulama)
mektuplari, fiyatta degisiklik mektubu, bassagligt mektubu, memorandum, davetiye,
vekaletname, istek mektubu, siparis mektubu, kurum dis1 iletisim faaliyetleri, rehberlik ve
tanitim hizmetleri, ¢agri merkezi (147), engelli vatandaslara yonelik hizmetler, isitme
engelliler i¢in yapilan hizmetler, gorme engelliler i¢in yapilan hizmetler ve bilgi edinme
birimi vb.” halkla iliskilerin isleyen bir iletisim siireci islenmistir.

2.1.2. WEB Sistemi

MillT Egitim Bakanhig biinyesindeki Intranet Sistemi icerisinde, bUtln
departmanlarin bir arada oldugu ve tiim departmanlarin kendilerine ait ayr1 ayr1 mail
gruplart ve bilgi paylagim alt yapilarmin bulundugu 6zellikler bulunmaktadir. Yoneticilere
ayri, ¢alisanlara ayri, intranet sistemi vardir.

2.1.3. Bilgilendirme Brosiirleri, Kitapciklar: ve Afisler

Milli Egitim biinyesindeki tim kurum ig¢i iletisimin bir pargasi olarak iginde
uyguladigr biitiin aktivitelerle ilgili tanitict ve agiklayic1 brosiirler, kitapgiklarla afisler
basmis ve ilgili birimlerce kisilere ulagsmasimi saglamistir. Bu materyallerde kurumun
logosu kullanilmistir.

Bunun yani sira i¢ ve dis yazigmalarinda da kurumun logosunun antetinin
bulundugu kagid: tercih edilmektedir. Milli Egitim Bakanligi biinyesinde bu iletisim
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caligmalarini hazirlarken engelli vatandaslart unutmamistir. Gorme engellilere yonelik
olarak “Braille Alfabesi” kullanilmak suretiyle hazirlanmis olan tanitim, bilgilendirme ve
yonlendirme kitapgiklarini da hizmete sunmustur (MEGEP, 2016).

2.1.4. Dilekce
Bir kisinin kamu kurumlarina ya da 6zel kurumlara taleplerini iletmek igin yazmis

oldugu yazilardir.

09 / 12
12016

MILLI EGIiTiM BAKANLIGI
Yayimlar Genel Miidiirliigii’ne
Ankara

Yazdigim ve yayimladigim “Bilgisayar Bilgisi” isimli eserimin
ilgili kurumlariniz tarafindan incelenmesini uygun goriiliirse “Tebligler
Dergisi”nde 6nerilmesini ve yayinevlerinde satiginin yapilmasini istiyorum.

Gereginin yapilmasini arz ederim

Imza

Sekil 1. Dilekge Ornegi (MEGEP, 2016).
2.1.5. Tlan Tahtas

Kurumsal iletisim vasitalar1 arasinda sik sik kullanilmakta olan etkili araclardan biri
de ilan panolaridir. Bu araglar, az masrafli fakat stratli kurum igi iletisimi saglamaktadir.
Kurum iginde biitiin c¢alisanlarin gorebilecegi yerlere konan s6z konusu panolari etkili
bicimde kullanabilmek lzere, metinlerin giincel olmast 6nemlidir.

Uzun middet asili duran kirli ve yipranmis metinler, kuruma iliskin hi¢ de iyi bir
intiba olusturmaz. Bu panolar, “renkli kagitlar, fotograflar, karikatiirler” ile ilgili ¢cekici
kilindig1 zaman daha etkili olmaktadir (Gurgen, 1997:102).

Kurumla ilgili resmi duyurular igin tercih edilen ilan panolari, ayrica personelin
kendi ilanlarini asabilecegi énemli bir kurum i¢i iletisim vasitasidir. Kurumdaki formel
iletisime dair personele bilgi ve ipucu verebilmektedir (Diistikcan, 2008:88).

2.1.6. Sirkuler

Genis kapsamli dagitimlarla ya da duyurularla ilgili basilmis olan bir sayfa ya da
brosiir vasitasiyla yapilmis olan ilanlara “sirkiler” ya da “genelge” ad1 verilir.
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Sirkilerle bircok insana ayni anda bir ¢alisma, haber ya da istegi bir tir is
mektubuyla ilan etmek ve zamandan tasarruf saglamak olanaklidir. Sirkller daha gok
gelecekle ilgili olaylar1 ya da uygulamalar1 kapsayan is yazilaridir.

Sirkuler yoneticilerin kurum ici toplu bilgilendirme galismalarinda vazgecilmezdir.
Calisanlarin sirkliye koymus oldugu imza duyurunun teblig edildiginin kaydidir, delilidir.
Sirkiler, hedef alinan galisanlarla yoneticilerin timine ayni1 anda ilan edilmelidir. Tersi
olursa farkli uygulamalar s6z konusu olabilir.

Sirkuler, genel olarak toplu iletisim igin kullanilir; yalnizca ilgili kisilere nezaket
ve 6nemseme iletisi seklinde de yollanabilir.

Sirkuler; genel olarak kurum ici ilanlar i¢in kullanilir ve kurumlar arasi iletisimde
de 6nemlidir.

“Acilis sirkiisii, imza siirkiisii, adres degisikligi sirkiisii, is yeri devri sirkiisii vb.”
farkli konularla ilgili sirkuler olabilir.

09 /12 /2016
Saymn Miisterimiz
Sirketimiz ..... 2016 tarihinde ................. ’de yeni bir sube
acacaktir. A¢ilis toreninde sizi de aramizda gormeyi ¢ok isteriz.
Saygilarimizla,
.............. MAGAZALARI

Sekil 2. Sirkiiler Ornegi (Arslan, 2014).
2.1.7. Satis Mektubu

Bir mali ya da hizmeti topluma tanitmak, begendirerek satilmasini temin etmek igin
yazilmis olan yazilardir (MEGEP, 2016).

Satis mektubu yazmaya baglamadan evvel planlama yapilir.
Satis mektubunda olmasi gereken 6zellikler soyledir;

e Satis1 yapilmak istenen mahn ya da hizmetin benzerlerinden tsttnlukleri
ya da farkliliklar1 ortaya konmalidir,

e Urliniin ya da hizmetin cekici taraflar1 6ne ¢ikarilmalidir,

e Renkli ve Kkaliteli goriuntiler ile hedef kitlenin dikkatlerini ¢ekecek
bicimde yapilmalidir,
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¢ Malin ya da hizmetin degerinin fiyatina denk yahut daha yiiksek olduguna

inandirmalidir,

e Miisterilerin hemen siparis verebilmesine yonelik olarak gereken katalog,
teklif formu, teklif icin gereken bilgilerle siparisle ilgili kolayliklar satis

mektubuyla beraber verilmelidir,

¢ Potansiyel miisteriyi satilmak istenen mal veya hizmete ihtiyact olduguna

ve harekete gecmeye ikna etmelidir.

2.1.8. Tekit (Usteleme) Mektuplari

Gonderilen mektuplarin cevab1 gelmemesi durumunda (yeterli siire bekledikten

sonra), muhatabi ikaz etmek igin yazilmis olan mektuplardir.
Tekit mektuplariyla alakali 6nemli konular s6yledir;

e Tekit ifadeleri nezaket kaidelerine uygun diismelidir,

e Tekit mektubunun kaleme alinmasini gerekli kilan kosullar daha énce
yollanan mektup ya da mektuplarin bir sureti ilave edilerek agik bir bigimde ortaya

konmalidir,

e Cok onemli ve acil durumlarda tekit mektubunun yaninda “elektronik

posta, telgraf, telefon vb.” iletisim vasitalar1 tercih edilebilir,

o Postadaki aksakliklarin ortadan kaldirilmasina yonelik olarak tekit
mektuplari APS ya da kargoyla yollanabilir ve posta belgesi gelecekte olusabilecek

davalarda kanit olarak sunulabilir.

09 / 12
/2016
Ad1 SOYADI
................ Adres
Saymn ............ )
| 11 sayll yazimiz.
figi yazn  gereSi  ..cooeeeeeeveevneeenieenneeennennnne

Herhangi bir birli almis degiliz.

Saygilarimizla,

Sekil 3. Tekit (Usteleme) Mektubu Ornegi (Arslan, 2014).
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2.1.9. Teyit (Dogrulama) Mektuplari

Yollanan mektuptaki siparis ya da mihim bir baska belgenin teslim alindigini ve
kabul edildigini ortaya koymak Uzere kaleme alinan yazilardir. Bu tir mektuplar; daha
sonraki faaliyetlerde temel alinacak baglayici niteliklere sahip olmasi i¢in 2 nisha olarak
aliciya yollanir ve alic1 teyit mektubunun bir niishasinin altina “kabul ediyorum” yazar ve
imzalar. Alict onaylamis oldugu niishayr yeniden muhataba yollar. Bu asamadan sonra
onaylanmis olan nushaya “tasdik mektubu” adi verilir. Teyit mektuplariyla alakali 6Gnemli

konular sunlardir;

e Teyit mektubu; siikkran ve minnet hislerini incelikli olarak ortaya
koymalidir,

e Gerekirse teslim alma bilgileri yazilmalidir,

¢ Onaylanarak tasdik mektubuna doniistiiriilecek teyit mektuplari; gelecekte
baglayici belge niteligine sahip oldugundan titizce incelenmelidir,

e Onaylanacak teyit mektuplarinda mahsurlu konulara rastlandigi zaman
tasdik edilmemelidir. Bu da arzu lzerine muhatapla tekrardan iletisime gegilerek

degerlendirilmelidir.
....................... A.S.
................... Sok No.: ..........
Kiiciikesat/ ANKARA
09 /
12 /2016

Ad1 SOYADI
................ Adres
Saymn ............ 5

10 Aralik 2016 tarihinde otelinizin toplanti1 salonunu kiralamak
icin gercgeklestirdigimiz sozlii anlasma soyledir.

Anlagmay1 imzalamanizin ardindan bir niishasin1 yollamanizi rica
ederiz. Calismalarinizda basarilar dilerim.

Saygilarimizla,

Sekil 4. Teyit (Dogrulama) Mektubu Ornegi (Arslan, 2014).
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2.1.10. Bagsaghg1 Mektubu

Insanlarin ac1 yasadiklar1 zamanlarda onlar1 teselli etmek (izere kaleme alinan
yazilardir (MEGEP, 2016).

Bu mektuplar, yeni acilarla ilgili kaleme alinabilecegi gibi, daha 6nce yasanan
acilarin y1l doniimlerinde de yazilabilir.

Bu mektuplar tek bir insana yazilabilecegi gibi bir aileye, topluluga ya da kurumun
yetkililerine de yazilabilir.

o)
VEFAT ve 7 k
\/

BASSAGLIG TAZIYE vE

..... Valimiz Saym................ ‘in kardesinin vefatin1 derin bir teessiirle 6grenmis
bulunmaktayim.

Merhumeye Allahtan rahmet, basta Saym valimiz olmak iizere tiim yakinlarina
bagsaglig: dilerim.

Milli Egitim Miudiirt

Sekil 5. Taziye ve Bassagligi Oregi (MEB, 2015).
2.1.11. Memorandum
Milli Egitim Bakanliginin biinyesindeki ¢alisanlarla karsilikli olarak; “bilgi sorma,
bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti talebi, toplant: tarihi degisimi vb.” amaglar
ile yapmis oldugu yazigsmalardir. Bu tiir yazigsmalar da Oteki i yazilarinda oldugu Uzere
“gondericisi, alicisi, konusu ve govde metni” gibi bolumler bulunmaktadir.
Memorandum’un kullanim amaglart;
e Bilgi sormak ve bilgi vermek,
o Fikir degisimi igin,
e Bir seyi onaylamak,
¢ Rica etmek,
e Dikkat cekmek,
e Bir orgiit politikasini belirtmek,
e Toplant1 talebinde bulunmak, bir toplantiy1 iptal etmek ve ne zaman
yapilacagini bildirmek,
e Daha Onceki bir hatirlatma notunu diizeltmek.


http://manisa.meb.gov.tr/www/taziye-ve-bassagligi/icerik/5257
http://manisa.meb.gov.tr/www/taziye-ve-bassagligi/icerik/5257
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09 /12 /2016
Kime: ccoovviiiinine ivniiiiiinnieiinnienn Denetgi,
Kimden .....cccovvvviiiiinniiiinnnnnns egitim ........o....et
Konu

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sekil 6. Memorandum Ornegi (Arslan, 2014).

2.1.12. istek Mektubu

Satin almayla ilgili niyetin; “bilgi, yardim, randevu, 6rnek brosiir, indirim veya fiyat
listesi vb.” para alinmadan verilen hizmetlerin talep edildigi mektuplardir.

Istek mektubunda bulunmasi gereken hususlar;
e Satin alma niyetini agikca belirtilmelidir,
e Satin alma kapasitesi ve potansiyeli konularinda giiven vermelidir,
e Istek konusunun kiilfeti; satin alinacak iiriine deger nitelikte olmalidir,

e Satilacak iiriin veya hizmet; saticinin, misterilerine 6ngordiigi iiriinler
veya hizmetler olmalidir,

e Istek konusunun; kolay sunulmasi i¢in gerekli ortam (agik adres, telefon,
e — posta, faks) hazirlanmalidir.

............................ A.S.
09 /12 /2016

Sirketimiz yeni yil aktiviteleri icin promosyon iirtinleri hazirlatmay1
diisiinmektedir. Uriinlerinizi brosiirlerini ve fiyatlarmi adresimize
yollamanizi rica ediyoruz.

Saygilarimizla,

Sekil 7. Istek Mektubu Ornegi (Arslan, 2014).
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2.1.13. Siparis Mektubu

Satin almak istenen Urliniin yollanmasina ve hizmetin yapilmasina yonelik olarak

yazilmis olan mektuplardir.

Bu mektuplarda olmasi gerekenler soyledir,

e Istenen (riin ya da hizmetin miktariyla cinsi vh. bilgiler acik bir bicimde

ifade edilmelidir.

e Teslim alma yeriyle kosullar1 net olarak ortaya konmalidir, daha 6nce
saptanmig ya da rutin kosullar gerektigi zaman bunlar alictya Yyeniden

animsatilmalidir,
e Odeme bicimi ve zaman1 ortaya konmalidir.
e Gelecekte dava konusu olabilecek bir konu birakmamak Uzere azami
dikkatle ve titizlikle hazirlanmalidir.

............................ A.S.
09/12 /2016
Say 1 Rmnevm———
Saymn ..........
........................ A.S.
.................... Adres
Y1001 501001 2 R

.alinmasi1 uygun gorilmiistiir.
Asagidaki yazili malzemelerin faturalari ile beraber Depo Sorumlusu
’e teslim edilmesini rica ederim.

Satin Alma Mudiri

SN CINSI MIKTARI BIRIM F. TUTART
TOPLAN
FATURA BILGILERIMIiZ
VERGI DAIRESI

VEDAT MATDECT NIN.

Sekil 8. Siparis Mektubu Ornegi (Arslan, 2014).
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2.2. Kurum Dis Tletisim Faaliyetleri

Milli Egitim Bakanligi, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Baskanlig1 tarafindan
hazirlanmis ve sunulmus olan hizmetler araciligiyla, kamuoyuyla paylasacagi tim bilgileri
yayinlayarak etkinlik takvimi araciligiyla paylasir. Bu durumun disinda yine Basin Yayin
ve Halkla Iliskiler Baskanhiginca hazirlanmis ve sunulmus olan, vatandaslarla kurumlara
donik iletisimde su tekniklerle hizmetler kullanilmaktadir (MEB, 2015):

2.2.1. Cagr1 Merkezi (147)

“Alo 147” ¢agr1 merkezi kiz ¢ocuklarinin okullasma oraninin arttiritlmasi projesi
cercevesinde, kamuoyunda farkindaliginin yaratilmasi i¢in kurulmustur. “Alo 1477
hattinin kiz g¢ocuklarinin okullasma oranmnin arttirilmasi yoniinde pozitif katkilarda
bulundugu gorilmektedir.

2.2.2. Engelli Vatandaslara Yonelik Hizmetler

MEB Ozel Egitim Hizmetleri Y6netmeligine gore, bireylerin, tanilama, yerlestirme
ve Oteki haklar1 tanimlanmuistir.

Bu tanima gore; Madde 7’ye dayali olarak, kisinin egitimsel degerlendirmesiyle
tanilamas1; rehberlik ve arastirma merkezinde olusturulmus olan Ozel Egitim
Degerlendirme Kurulunca objektif, standart testlerle kisinin 0zelliklerine dayali olarak
olgme araglari ile yapilmaktadir.

Tanilama igleminde kisinin Oziirlii saglik kurulu raporuyla “zihinsel, fiziksel,
ruhsal, sosyal gelisim ozellikleri ve akademik disiplin alanindaki yeterlilikleri, egitim
performansi, ihtiyaci, egitim hizmetlerinden yararlanma siiresi ve bireysel gelisim raporu”
dikkate alinmaktadir.

Egitsel degerlendirme ve tanilama; egitimin her ¢esit ve kademesindeki gegislerle
kigilerin egitim performansiyla egitimsel gereksinimleri dikkate alinip velinin veya
okulun/kurumun istegiyle gerektigi zaman tekrarlanmaktadir.

Milli Egitim Miidiirliikleri, “Orglin ve yaygin egitim kurumlari, saglik kuruluslari,
universiteler, Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumuna bagli birimler ve yerel
yonetim birimleri” 6zel egitime gereksinim duyan kisilerin egitsel degerlendirmesine ve
tanilanmasina RAM’a yonlendirilmesinde sorumlulugu paylasir.

Bu yonetmeligin 8. Maddesinde egitsel degerlendirmeyle tanilamanin prensipleri
sOyle verilmistir:

e Egitsel degerlendirmeyle tanilama erken yaslarda yapilmaktadir.

e Egitsel degerlendirmeyle tanilama, kisinin bitlin gelisim sahalarindaki
Ozellikleriyle  akademik  disiplin  sahalarindaki  yeterlilikleriyle  egitim
gereksinimlerini bir arada degerlendirilip yapilmaktadir.
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e Egitsel degerlendirmeye tanilama; fiziki, toplumsal ve ruhsal agidan birey
i¢in en uygun ortamda yapilmaktadir.

e Egitsel degerlendirmeye tanilama, kisinin yetersizligine dayali olarak
birden ¢ok metot ve teknikle ideal Olgiim vasitalart kullanilmak suretiyle
yapilmaktadir.

e Egitsel degerlendirmeyle tanilama, kisinin egitim ihtiyaciyla gelisimi
dikkate alinip gerektigi zaman tekrarlanmaktadir.

e Egitsel degerlendirmeyle tanilamada, kisinin 6grenme ortamlariyla yeterli
ve yetersiz oldugu taraflar bir arada degerlendirilmektedir.

e Egitsel degerlendirmeye tanilamada veli, okul ve uzmanlar isbirligi
icerisinde ¢alismaktadir.

e Egitsel degerlendirmeyle tanilamada aileyle gerektigi zaman kisinin
gortsleri alinmaktadir.

e Egitsel degerlendirmeyle tanilama prosesiyle alakali olarak bireyle ailenin
goriigleriyle onaylari alinmaksizin higbir agiklamada bulunulamaz. Egitsel
degerlendirmeyle tanilamanin neticeleri yalnizca kanuni ve egitim ile alakali
kararlar almak Gzere kullanilmaktadir

2.2.3. Bilgi Edinme Birimi

Milli Egitim Bakanligi, kurumla alakali bilgi almay1 isteyen vatandaslar ya da
kurumlar igin, 24 saat hizmet veren santral disinda “e-posta”, “faks” ile “yazili olarak
(posta)” yoluyla iletisim kuruluyor ve istenen bilgiler sunuluyor.

Bilgi edinmek (izere kuruma yapilmis olan bagvurular 2 giin icerisinde bilgi edinme
servisinden menfaat ilgili birime (bilgi alinmak istenen konu ile alakali olan) gitmektedir.
S6z konusu birimden de 15 is glinuine kadar da yanit verilir.

2.3. GENEL DEGERLENDIRME

Bireyler arasindaki, kurumlar arasindaki etkilesim iletisimle gergeklesmektedir.
S6z konusu kurumlar iletisim kurmaksizin ¢alismalarini devam ettiremezler. Kurumlar
icindeki iletisim, sosyal iletisimin tersine daha resmi daha dizenli ve daha fazla isleri
neticelendirmeye yoneliktir. Bu noktada yasanmis olan bir iletisim sorunu islerin daha
yavas Ve yanlis neticelenmesine yol acacaktir. Bu da kurumla ilgili olarak hi¢ istenmeyen
bir seydir.

Iletisim ayrica orgiitlerde idari islevlerin icra edilmesinde bilhassa yoneticilerle
ilgili olarak blyiik 6nemi bulunan bir idari islevdir.

Idarecilerin amaclarini elde edebilmesi icin evvela bir arada calistigi oteki takim
tyeleri ile etkili bir iletisim kurmas1 lazimdir. Ote taraftan kurumsal iletisimi koordine
ederek personelini giidilemesi lazimdir.
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Milli Egitim Bakanligi biinyesindeki kurumlarda ise; topluma katkida bulunan
gelismelerle doniisiimlerde oncii role sahiptir. Sinerjik etki yaratacak iletisim araglarinin
yenilenmesi veyayginlasmasindan sonra s6z konusu gayretin kurumsal iletisim standartlari
ile duzenlenmek suretiyle kullanilmaya baslanmasinin 6nemi biiytiktiir.

3. SONUC

Yeni iletisim teknolojileri, bireylerle kurumlarin ¢ok tist diizeyde bir ileti trafigiyle
karsilagsmasina ve suregte bu yogun iletilere karsi git gide duyarsizlasmasina neden
olmaktadir. Bu tip bir duyarsizlagma, bireylerin iletilerine donik daha segici olmasiyla
kendilerini ortaya koyabilecekleri yeni iletisim platformlar1 aramalarina yol agmaktadir.

Insanlar1 ikna etmede ve mesajimzi etkili bir bigimde iletmedeki basarimiz,
sOyleme ve sunus tarzimizla ilgilidir. Bagka bir deyisle, ne sdyledigimiz degil, nasil
sOyledigimiz ¢ogu kez daha etkilidir. Bu durum iletisimde basar1 ve basarisizligin
sorumlulugunun her zaman mesaj1 verende oldugu anlamina gelmektedir.

Calismamizda; kurumsal iletisim faaliyetlerinde yazili iletisim araglarinin
kullanilmas1 durumunda iletisim performansi artisinin egitim alaninda kurumsal iletisime
olumlu bir etki yaratacagi sonucuna varilmaktadir.

Calismada ulasilan son 6nemli sonugsa, yazili iletisim araglarimin kullaniminin
orgutsel iletisim faaliyetlerine erisimi kolaylastirmasindan ve hizlandirmasindan dolay1
calisanlarin kullanim aligkanliklarini pozitif etkileyecegiyle ilgili ¢ikarimlar mevcuttur. Bu
cikarim, calisanin kurumsal iletisimi takip etmesi ve iletisime katilmasi gibi hizli ayni
zamanda pratik bir sikkin varligiyla bunun olusturacagi yeni bir kullanim aliskanligini
isarette bulunmaktadir.
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