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ACIKLAMALAR

ALAN Halkla iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri Alam
DAL Ortak Alan

MODULUN ADI Mesleki Yazilar1 Yazma

MODULUN SURESI 40/32

Bireye/6grenciye tanitim yazilari, davetiye, acilis
konusmasi, brosiir, el ilani, afis, basin biilteni, basin
bildirisi, basin kiti ve raporu kurallarina gore hazirlama ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

MODULUN AMACI

1. Yazim kurallarina dikkat ederek tanitim yazisi
yazabileceksiniz.

2. Yazim kurallarna dikkat ederek davetiye igerigi
yazip tasarlayabileceksiniz.

MODULUN OGRENME 3. Agis ve agilis konugmasi hazirlayabileceksiniz.
KAZANIMLARI 4. Brosiir, el ilani, afis yazis1 hazirlayabileceksiniz.
5. Yazim tekniklerine uygun basin biilteni
yazabileceksiniz.
6. Raporlama tekniklerine uygun rapor
yazabileceksiniz.
EGITIiM OGRETIM Ortam: Simif ortami, atdlye ortami
ORTAMLARI VE Donanim: Kagit, kalem, renkli boya kalemleri, mukavva,
DONANIMLARI fon kartonu guaj boya, akrilik boya, sulu boya, airbrush

Bireysel 6grenme materyali iginde yer alan ve her
OLCME VE O0grenme faaliyetinden sonra verilen Ol¢me araglari ile
DEGERLENDIRME kendinizi degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Halkla iliskiler mesleginin temel becerilerinden olan mesleki yazilar yazma hakkinda
bilgi edinip gerekli yeterliligi kazanacaksiniz. Yazili anlatimi kullanilarak meslekte basarili
olma konusunda bu modiilii bitirdiginizde bir adim daha uzmanliga yaklasmis olacaksiniz.

Mesleki yazilar yazmak, halkla iliskiler alaninin en 6nemli gorevlerindendir. Mesleki
yazilar1 yazma becerisi kazandigmmizda mesleki anlamda egitiminizin tamamlanmasi
yoniinde biiyiik bir adim atmig olacaksiniz.

Halkla iligkiler alaninin son yiizyilda diinyaya etkisinin ne derece 6nemli oldugunu
hepimiz biliyoruz. Halkla iligkiler ¢alisanlar1 da bu 6nemi dikkate alarak daha fazla kiiltiirel
bilgi daha fazla mesleki bilgi edinme ¢abasi igerisinde olmalidir. Gelecek yiizyillarda da
basarili ve etkili bir meslek sahibi olabilmemiz igin sizlerin yeteneklerine ve bilgisine ihtiyag
var. Bu sebeple etkili mesleki yazilar yazabilmek i¢in bu modiil sizin en yakin yardimciniz
olacaktir.



OGRENME FAALIYETIi-1

OGRENME KAZANIMI

Yazim kurallarina dikkat ederek tanitim yazisi yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Tanitim yazisini ne amagla kullaniriz? Arastiriniz.

A\

Tanitim yazis1 6rnekleri bulup sinif ortaminda paylaginiz.
> Bir Web sayfasi tanitim yazis1 6rnegini inceleyerek diger tanitim yazilarindan
ne gibi ayrimlari oldugunu belirlemeye ¢alisiniz.

> Ornek bir biyografik tamtim yazis1 kaleme aliniz.

1. TANITIM YAZILARI YAZMA

1.1.Tamitim Yazsi lle flgili Kavramlar

Tanitim, tiiketicileri bir mal veya markanin varligit hakkinda bilgilendirmek;
titketicilerin ilgili mali, markay1, hizmeti veya kurumu tercih etmesini saglamak amaciyla
gbze veya kulaga hitap eden mesajlarin hazirlanmasi ve bu mesajlarin medya araglari
araciligryla iletilmesidir. Tanitim yazilar1 temelde kurumsal hedeflere bagl olarak kurumsal
kimlik ve kisiligine uygunluk, hedef kitlelerin mesaji anlayabilme yetkinligi agilarindan
degerlendirilmelidir.

Halkla iligkiler biriminin sorumluluk alaninda bulunan etkinliklerin 6nemli bir kismin
‘tanitim’ olusturur. Marka, kisi, kurum, kurulus, olay, olgunun tanitilmasi ve olumlu izlenim
saglanmasi halkla iligkiler caligmalarinin amaglarindandir. Yurt i¢i ve yurt dist tanitim
faaliyetlerinin olumlu bir kimlik elde etmek {izere yapildigin1 g6z oniinde bulundurarak
tanitimin etkili olabilmesi igin tanitim metinlerinde su ilkelerin géz 6niinde bulundurulmasi
uygun olur:

> Tanitim metni, hedef gruba hitap etmelidir.
> Tanitim metni, markanin kimligi ile tutarli olmalidir.
> Tanitim metninde, rasyonel cazibe ile duygusal cazibe beraber kullanilmalidir.



Tamitim yazis1 genel olarak; marka, kisi, kurum, kurulus, olay ya da olguyu tanitmak
izere hazirlanmig yazilardir. Tanitim yazilar1 daha ¢ok belirli bir konu iizerine odaklanarak
yazilabilmektedir. Firmalar kendilerini tanitabilmek adina tanitim yazilarina oldukga fazla
ihtiyac duyarlar.

Bilinirligi arttrmak igin hazirlanan tanitim yazilari bir firmanin Kkartvizitidir.
Sektordeki firmalarin bilgi aligverisleri artik dijital ortamlarda yapildigi i¢in online olarak
yapilan tiim tanitim bilgileri, arama motorlarinda rahatlikla bulunabilmektedir.

Tanitim yazilarinda kitle iletisim araglarinda yayinlanmak tizere mesaj tiretilir. Halkla
iliskiler gorevlisinin hazirladig1 etkili mesaj hedef kitlenin dikkatini ¢gekmeli, merak ve ilgi
uyandirmalidir. Tanitim mesajlar;; hedef kitlelerde kurulus ve iiriin hakkinda farkindalik
saglamay1, bilgi aktarmayi, mevcut tutum ve kanaatleri pekistirmeyi veya degistirmeyi,
davranis degisikligi yaratmay1 hedefler.

Tanmitim yazis1 yazma siirecindeki evreleri sunlardir:

> Planlama siireci
o Problem gelistirme ve durum saptamast
Konunun arastirilmasi
Hedef kitle analizi
Degerlendirme i¢in hedeflerin ve kriterlerin belirlenmesi
Uygun medya se¢imi

> Yazim siireci

o Mesaj stratejisinin diizenlenmesi
o Stil ve mesajin diizenlenmesi
o Mesajin yazimi

»  Degerlendirme siireci
o Dagitim kanallarinin avantajina gére mesajin test edilmesi
. Programin i¢inde ve devaminda mesajin degerlendirilmesi

Fotograf 1.1: Tanitim yazilari
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1.2. Tamtim Yazis1 Hazirlarken Dikkat Edilecek Noktalar

YV VYV

YV VvV Y V

Tanitim yazilar1 hangi sektor i¢in yaziliyorsa ilgili is kolunu mutlaka 6n plana
cikartmasi gerekmektedir.

Etkili bir baslik okuyucunun ilk olarak dikkatini ¢ekmesi 6nem arz etmektedir.
Tanitim yazilart kisa, 6z ve konuya odaklayan derecede olmali ve dikkat
¢ekmelidir.

Tamitim  yazilarinda  benzer sektor rakiplerinden  farkinin  6n  plana
cikarilabilmesi igin piyasa da bir fizibilite calismasi yapilmali ve carpict
noktalari, farklari tanitim yazilar ve reklamlarda kullanilmalidir.

Biling dis1 yazilan veya gereginden ¢ok yapilan tanitim yazilari tamamen bilgi
kirliligine yol acar.

Ayrica konuya hakim olmayan kisilerin tanitim yazilart da ilgili firmaya zarar
verebilecektir.

Bir yazinin etkili olmasi i¢in sdzciiklerin igerisinde bogulmamasi ve net olmasi
anlamay1 ve algilamayi kolaylastiracaktir.

Tanitim metinlerinde hedef kitleye giiven vermek gerekir.

Tamtim yazilarinda kullanimi sakincali olan kelimeler:

>

>

YV VYV 'V

Gel vatandas: Hedef kitleye bu kadar basit ve direk hitap edilmemelidir.
Genellikle karar hedef kitleye birakilir ve sadece tercih etmeleri tavsiye ediniz.
Ashnda, gercekte, zaten: Hedef kitlede akla yazilacak bagka sey gelmedigi
icin bosluk dolduruldugu diisiincesi getiren kelimelerdir. Kendine giivenmeyen
ve once kendini ikna etmeye caligsan kelimeler gibi goriniir.

Miikemmel: Bu kelime, insanlarin sosyal medyada ¢ok kullandigi ve alistigi
sozcliklerdir. Ciddiye alinmayan bu kelimeyi kullanmak, yazma tembelligi
olarak goruliir.

Sadece bizde: Bu kelime de kullanilmamalidir. Ciinkii bagka higbir yerde
olmayan bir {irlinii satiyor olma ihtimali ¢ok diisiiktiir.

En giizel: Bu da sizi metin tembeli gdsterir.

Cok, oldukc¢a, en, belki, bir anlamda: Abart1 ve kararsizlik ifade eden bu
kelimeler, hedef kitlede kendinize giivenmediginiz izlenimi uyandirir.
Maalesef, iizgiiniiz: Neden oziir diliyorsunuz? Oziir dileyecek bir sey mi
yaptiniz? Bu tiir suglu kelimeleri kullanmaktan kaginmalisiniz.

1.3. Tamitim Yazis1 Yazmanin Kurallarn

VVVVY 'V

Basili tanitim yazilarinda baslik, ana metin, kapatis ve slogan gibi yapisal
ogelere iliskin 6zelliklerin bilinmesi gerekir.

Tanitim metninin bashigi 4 s6zctigii agmamalidir.

Tamtim yazisinin igerigi kisa bir paragraf olmalidir.

Tanitim yazisi; yalin, net, akici ve anlasilir olmalidir.

Hedef kitleye verilmesi gereken ana tema tanitim yazisinda sakli olmalidir.
Link ve diger gorseller sadece yardimei rol iistlenir.
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1.4. Tamitim Yazsi Cesitleri
> Kurum kimligi

Kurumsal kimlik; pazarlamada bir kurumun, durusunu ve davraniglarini temsil etme
bicimlerinin tiimiine verilen addir. Kurumun kendini ifade etme seklidir. Tipki bireylerde
oldugu gibi, bir kurumun hedef kitlesiyle iletisime gecebilmesi, onlarin dikkatini ¢ekebilmesi
icin biiylik 6nem tagir.

> Biyografi

Yagami yazilan kisinin kendisi tarafindan degil, onunla ilgili arastirma yapan, bilgi ve
belgelere ulasan veya onun yasamina yakindan taniklik etmis kisiler tarafindan kaleme alinir.

»  Web sayfasi tanmitim

Tanitim yazisi, web sitenizi, hizmetlerinizi ya da iriinlerinizi tanitmak amaciyla web
sitenize anahtar kelimeniz lizerinden link ¢ikisi saglanan reklam konulu metinlerdir. Bu
sebeple tanitim yazilar1 arama motorlar1 nezdinde birer backlink (bir sitenin link’inin bagka
bir sitede bulunmasi) olarak kabul edilir ve tanitim yazis1 edinen sitenin arama motorunda
daha otoriter hale gelmesi beklenir.



Ornek kurum tamitim yazsi:

X Aliiminyum Dokiim 30 yili asan iiretimi boyunca sahip oldugu bilgi ve tecriibeyi,
siz degerli miisterileri ile paylasmanin heyecaninm1 duyar. Kuruldugu giinden itibaren
aliiminyum dékiim konusunda iiretim yapan uzman kadroya sahip olan sirketimiz;

Levent’ler, flanslar, siis esyalari, ugak, Tank pargalari, manifoldlar, valfler, silindir
baslar1, disli kutulari, otomobil motor bloklari, fren pargalari, sulama sistemlerine ait dirsek
ve ara baglanti elamanlari, Su sogutma kulelerine ait havalandirma pervaneleri, aliminyum
ve PVC dograma makineleri pargalari, tekstil fabrikalar i¢in klima fanlari, tekstil, elektrik ve
havalandirma sitemlerine ait muhtelif parcalarin dokiim igini yapmaktadir.

Hizmetlerimiz (dokiim sonras1): Kesme, kumlama, vibrasyon, torna, CNC isleme,
yikama ve kurulama, paketleme ve yurt igi, yurt disi lojistik operasyonlarini da
kapsamaktadir.

Orta 6lgekli bir isletme olmasina ragmen kuruldugu ilk andan itibaren kaliteye verdigi
Onem ve zoru basarma azmi sayesinde kisa silirede dokum sektoriinde taninmis ve bu
ilkelerinden asla vazge¢gmemistir. Firmanin degismez prensipleri daima kalite, hizmet,
zamaninda teslim ve uygun fiyat olmustur.

Uretimde basar1 ve siirekliligin teminati hizmette diiriistliik ve kalitedir, prensibiyle
calisan X Aliiminyum Dokiim, gosterdiginiz yakin ilgi ve desteginizden otiirli tesekkiir
ederek sizlere bugiin ve gelecekte hizmet vermeye devam edecektir.

X Aliiminyum Dokiim San. ve Tic. Ltd. Sti.

Adres: ..o
Tel: oo



DEGERLER ETKINLIiGi-1

Degerler Etkinligi-1

Cevrenizde empati yetenegi iyi oldugunu diisiindiigiliniiz birisi hakkinda tanitim yazisi
yaziniz.




UYGULAMA FAALIYETI

Is sagh@ ve giivenligi tedbirlerini ve Tamtim yazis1 hazirlama kurallarim
dikkate alarak bir tanitim yazis1 hazirlaymmz. Hazirladigimz yaziyr simif ortaminda
sununuz ve sonrasinda degerlendirme yaparak eksik yanlarimzi gérmeye cahisinz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

. » Hazirlama Oncesi iyi bir aragtirm
» Bir tanitim yazis1 hazirlamaya caliginiz. yai:nmi a Oncesi lyi bir arastirma

» Tanitim yazisi uzun ve sikici
» Tanitim yazisinin uzunlugunu planlayiniz. olmamasina dikkat ediniz. Dinleyicilerin
sikilmamasi gerekiyor.

» Kullanacaginiz dilin kibar olmas1 » Hitap edilen kitleye nazik olmalisiniz
konusunda dikkatli olunuz. zira kullanacaginiz dil itici olabilir.

» Ana tema olusturulurken konunun
dagitilmamasina 6zen gdsteriniz.
Gereksiz sozciikler icerisinde
bogulmamalisiniz.

» Tanitim yazisi ana temasini kurgulayiniz.

» Tanitim yazis1 yazma kurallarina hakim » Tamitim yazisi1 kurallarini inceleyip bu
olunuz. konuda hassasiyet gosteriniz.




OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorularn dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Tamtim yazs ile ilgili asagida verilen bilgilerden hangisi yanhstir?
A) Yazinin bashg: dikkat ¢ekici ve etkileyici olmalidir.
B) Tanitim yazilari miimkiin oldugunca uzun ve ayrintili olarak kaleme alinmalidir.
C) Rakiplerden farkli olmak i¢in piyasa ve fizibilite ¢aligmalar1 yapilmalidir.

D) Tanitim yazisini yazacak kiginin konuya hakim olmas1 gerekir.
E) Kolay anlasilacak ve algilanacak ctimlelerle yazi hazirlanmalidir.

2. Tanitim yazisi yazma kurallari ile ilgili olarak verilen bilgilerden hangisi yanhstir?
F) Tanitim metninin bagligi 4 s6zctigii asmamalidir.
G) Tanitim yazisinin igerigi kisa bir paragraf olmalidir.
H) Link ve diger gorseller sadece yardimet rol iistlenir.
I) Anatema metnin son ciimlesinde verilmelidir.

J) Tamitim yazis1 yalin, net, akici ve anlasilir olmalidir.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

3. (....)Tamtim yazilaribir firmamn Kkartvizitidir.

4. (....) Tanitim yazilarinda baslik, okuyucu i¢in 6nem arz etmektedir.
5.(....)Tanitim yazisinin en temel 6zelliklerinden birisi de bilinirligi artirmaktir.

6. (....)Biling dis1 yazilan veya gereginden ¢ok yapilan tanitim yazilar1 da etkili olur.
7. (....) Konuya hakim olmayan kisiler de tanitim yazilar1 yazabilir.

8. (....)Tanitim metni bashgi 4 s6zciigi asmamalidir.,

9. (....) Tanitim yazisinin igerigi uzun bir paragraf olmalidir.

1

0. (....) Tamtim yazis1; yalin,net,akic1 ve anlagilir olmalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.



OGRENME FAALIYETIi-2

OGRENME KAZANIMI

Yazim kurallarina dikkat ederek davetiye icerigi yazip tasarlayacaksiniz.

ARASTIRMA

> Davetiye olusturma kurallarini arastiriniz.
> Davetiye ornekleri arastirip inceleyiniz.

> Ozgiin bir davetiye hazirlayip sinifta arkadaglariiza sununuz.

2. DAVETIYE HAZIRLAMA

2.1. Davetiye Tanim

Toplanti, lansman, acilis, diigiin, gibi téren ve etkinliklere katilmasi arzu edilen
kisilere cagri amaciyla yazilan kisa yazilara davetiye denir. Davetiye, diigiin, nisan gibi
organizasyonlarda farkli tasarimlar kullanilarak daha 6zgiin ve dikkat ¢ekici hale getirilebilir.
Resmi davetlerde ise davetiye daha standart yapida hazirlanir.

Logo '—

Amblem

Deri ve Ziihrevi Hastaliklari Anabilim Dali, DERMATO-KOZMETOLOJI BIRIMININ

kaoliminizdan onur duyariz.

Etkinlik Turi

Kisi ya da kurumun adi

Cizim2.1: Davetiye Sablonu

Tarih = Etkinligin zamani ve saati
Yer == Etkinligin yapilacagi yer
CV == Sorumlu kisinin ismi ve iletisim bilgileri
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Iyi bir davetiye, katilmcinin kafasinda soru isareti birakmayacak sekilde
hazirlanmalidir. Giintimiizde sosyal medyada etkinligin afisi paylasilarak katilimcilart davet
sekli 6ne ¢ikmaktadir. Bu davet sekli kullanicilar igin gegerlilik gosterse de resmi davetlerde
hala yazili geleneksel davetiyeler kullanilmalidir.

Davetler, katilimcilara en az on bes giin 6nceden duyurulmalidir. Oturmali bir yemek
daveti i¢in katilimcilarin bir listesinin de davetiye ile birlikte gonderilmesi uygun bir
davranis olur. Davetiyeler; kaliteli kagitlara yazilmalidir. Davetiyeler; dogru renk, dogru
tasarim, dogru igerik, dogru kagida dogru baski kullanim ile kurulusun kimligini, {iriinleri ve
hizmetlerini en iyi sekilde yansitacak sekilde yazilmalidir.

2.1.1. Davetiye Cesitleri

Davetiyeler, kisisel, 6zel ve personel davetiyeleri olmak iizere li¢ bashik altinda
incelenebilir. Bunlar:

> Kisisel davetiyeler, 6zel olarak davete c¢agrilan kisinin adresine gonderilir.
Davete katilip katilmama konusunda yanit isteniyorsa, LCV (Liitfen Cevap
Veriniz) notunda yer alan telefon numarasi aranmalidir.

> Ozel davetiyeler, kitle iletisim araclari yardimiyla duyurusu halka yapilan
davetlerdir. Bu tiirde yapilan davetler genellikler kamuyu ilgilendiren konularda
olur. Okul, baraj, hastane, fabrika agilis1 gibi etkinliklerde kullanilirlar.

»  Personele gonderilen davetiyeler, dogrudan personelin ev ya da is adresine
gonderebilecegi gibi, kurumsal gazete, duvar gazetesi, haber biiltenleri gibi
araclarla yardimu ile de ilan edilebilir.

2.2. Davetiyede Yer Almasi Gereken Bilgiler

Daveti yapan kisinin / kurumun adi yazilmalidir.

Diizenlenen olayin tiirii ve niteligi yazilmalidir.

Zaman, yer ve tarihi yazilmalidir.

Davette kokteyl, yemek vb. olanaklarin bulunup bulunmadig: belirtilmelidir.
Varsa uygulanacak olan kiyafet tiirii belirtilmelidir.

Ihtiyag halinde LCV (Liitfen Cevap Veriniz) notu eklenmelidir. Ayrica cevap
verilecek kisinin adi, adresi, telefonu, faksi, mail adresi de eklenmelidir.
Gerekirse etkinligin icerigi "Gilindem" baslig altinda bildirilmelidir.

Gerekirse davet yerini gosteren harita ya da kroki davetiyeye eklenmelidir.

VV VVVVVYYVY
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2.3. Davetiye Yazmanin Kurallan

Davetiye metni; kisa ve agik olmalidir.

Kisi, ne tiir bir organizasyona davet edildigini net bir sekilde anlamalidir.
Davetin yeri (adresi), zamanu, siiresi ayrintili bir sekilde yazilmalidir.

Saygili ve nazik bir dil ve tsltpla yazilmalidir.

Davet eden kisi veya kurumu temsil edecek nitelikte bir davetiye
hazirlanmalidir.

Dogru, acik, temiz ve diizgiin bir Tiirk¢e kullanilmasina 6zen gdsterilmelidir.
Yazim ve noktalama kurallarina uyulmalidir.

VV VVVVY
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https://www.turkedebiyati.org/Dersnotlari/imla.html
https://www.turkedebiyati.org/Dersnotlari/noktalama.html

DEGERLER ETKINLIGi-2

Degerler Etkinligi-2

Biz kendimizi hangi konularda degismis goriiyoruz, hangi 6zelliklerimizin degisecegini
Ongoriiyoruz ayrica ¢evremizdeki insanlar1 hangi konuda degistirdigimizi diisiiniiyoruz?

Bu diistinceler 151g1nda bir metin yaziniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghg ve giivenligi tedbirlerini alarak ve davetiye hazirlama kurallarma dikkat
ederek 6zgiin bir davetiye olusturmaya calisiniz. Klasik bir davetiye hazirlamak ¢ok basit
olacaktir. Bu yiizyilda artik farklilik ve 6zgiinliik deger gérmektedir. Siz de kendinize 6zgii
bir calisma sergileyiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Kendinizin olusturdugu bir davetiye

» Kendinize 6zgii bir davetiye hazirlayiniz. sekli olsun.

» Metin davetiyenin sekline gore

» Hazirladiginiz davetiye sekline uygun tasarlanmali ki uzun ya da kisa gelirse
olacak uzunlukta metin yaziniz. davetiyenin tasarimini olumsuz
etkilemesin.

» Davetiye yazma kurallarina uygun
hareket ediniz. Uygun hitap seklini
bulunuz.

» Davetiye icerigini yazilacak kurum ya da
kisiye gore diizenleyiniz.

14



OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Davetiye yazma kurallariyla ilgili verilen bilgilerden hangisi yanhstir?

A) Kisinin ne tiir bir organizasyona davet edildigi agiklanmalidir.
B) Davetin yeri (adresi), zamani, siiresi mutlaka bildirilmelidir.
C) Davet eden kisi veya kurumun ad1 mutlaka belirtilmelidir.

D) Yazim ve noktalama kurallarina uyulmalidir.

E) Her davetiyeye kesinlikle LCV notu eklenmelidir.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

2. (...)Kisinin ne tiir bir organizasyona davet edildigi agiklanmamalidir.

3. (...)Davetin yeri (adresi), zamani, siiresi mutlaka bildirilmelidir.

4. (...)Saygili ve nazik bir dil ve iislipla yazilmalidir.

5. (...)Davet eden kisi veya kurumun adinin belirtilmesine gerek yoktur.

6. (...)Gerekirse etkinligin igerigi "Gilindem" baglig1 altinda bildirilmelidir.
7. (...)Dogru, acik, temiz ve diizgiin bir Tiirk¢e kullanilmasina gerek yoktur.
8. (...)Yazim ve noktalama kurallarina énemli degildir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da

cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlayiniz. Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

OGRENME KAZANIMI
Agis ve acilis konusmasi hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Agis ve agilis konusmasinin tanimlarim arastirimiz. Agis ve agilis konusmasi
arasindaki farklar1 bulmaya calisiniz.

> Bir agilis konusmasi hazirlayip sinif arkadaglariizla degerlendiriniz.

3. ACILIS KONUSMASI
3.1. Acis Konusmasi

Acis konusmasi, bir toplantida toplantiyr baglatan ve genellikle toplantinin
diizenlenisiyle ilgili bilgiler veren konugsmadir. Ag¢is konusmasinda, yapilan toplantinin
yapilis sebebi, amaci, hedefi, konusu, gercevesi ve siiresi belirtilir. Daha Once benzer
toplantilar yapilmissa onlara deginilir. Gelecekte yapilacak toplantilar hakkinda bilgi verilir.
Kisacasi agig konugmasi, yapilan toplantiyr dinleyicilere takdim eden, 6n bilgi veren
konugmadir.

Acis konusmastyla Dbirlikte diigiinebilecegimiz bir bagka konugma takdim
konugmasidir. A¢is konusmasinda daha ¢ok yapilan toplant1 dinleyicilere tanitilirken takdim
konugsmasinda konu ve konusma yapacak kisi sunulur. Konu veya kisi ana ozellikleriyle
kisaca tanitilir. Takdim edilen konugmaciysa; yasamindan, ¢aligsmalarindan, basarilarindan
sO0z edilir. Ac¢is konusmalar1 gibi takdim konusmalarn da kisa tutulmali, 6vgiide ileri
gidilmemeli, abartili ifadelerden kaginilmalidir. Gereksiz 6vgii dinleyicileri oldugu kadar
konusmaciy1 da rahatsiz eder.

Agis ve takdim konusmasi yapacak olan kisi, daha once hazirlik ve arastirma
yapmalidir. Sunacagi, takdim edecegi konu veya kisi hakkinda yeterli bilgiye sahip
olmalidir. Bunun i¢in de daha onceden gerekli bilgileri not almaya ve onlar diizenlemeye
ihtiyaci vardir.
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3.2. Acihis Konusmasi

Bir seminerin, bir panelin, bir is yerinin ya da egitim-6gretim yil1 agiliginin, kutlama
yapilacak olan giiniin anlam ve 6nemi belirten konusmalara ag¢ilis konugmasi denir. Agilista
dinleyenleri sikmayan bir konusma yapmamz gerekir. ilk dnce giiniin anlamina deginmeli,
sonrasinda carpici, etkileyici ya da dinleyenleri tebessiim ettirici bir 6rnekle ilgiyi tist diizeye
cikarmaliyiz, sonrasinda da dinleyenleri bogmadan baglama ciimlelerine ve sonuca
gecmeliyiz. Bu arada tebrik veya tesekkiir edilecek birileri varsa bu kisilere tebrik ve
tesekkiirlerimizi sunmaliy1z.

= 5 -
\ : i
1 o ‘\ { 4 | 24 g

Fotograf 3.1: Mustafa Kemal Atatiirk’iin TBMM Acilis Konusmasi

3.3. Acis ve Acilis Konusmasi Arasindaki Farklar

> Agis konugmalarinda etkinlik kisa bir sekilde tanitilir.
Acilis konugmalarinda ise a¢is konusmalarina nazaran etkinlik daha uzun
tanitilir ayn1 zaman da etkinlige katilanlar hakkinda bilgi verilebilir.

> Agis konugmalarinda program akisi sunulur.
Acilis konugmalarin da ise ayrintiya girilip uzun bir konusma yapilabilir.

> Agis konugmalarinda giiniin anlam ve 6nemi hakkinda kisa bilgi verilir.
Agilis konugmalarinda giiniin anlam ve 6nemi ayrintili olarak iizerinde durulur.

> Agi1s konugmalari kisa oldugu igin siire iizerinde ¢ok durulmaz.

Agilis konusmalarin da ise konusma siiresi uzun oldugu i¢in siireye dikkat
edilmeli, uzun olmamasi konusunda 6zen gosterilmelidir.
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3.4. Acihis Konusmasi1 Hazirlamanin Kurallar:

Acilis konusmasi hazirlarken su unsurlara dikkat etmek gerekir:

Etkinligi tanitic1 bilgiler verilmelidir.

Etkinlige katilanlar1 tanitic1 bilgi verilmelidir.

Toren, kutlama, bayram toplantilarinda giiniin anlam1 ve 6nemi belirtilir.
Anlagilir, akici bir Gislupla kaleme alinmalidir.

Torene sebep olan olay, kisi ve kutlama hakkinda dogru bilgiler verilmelidir.
Konusma igerigi abartmadan uzak olmalidir.

Saygi kurallar1 igerisinde protokol kurallarina uygun sirayla hitapta
bulunulmalidir.

Konusma sonunda katilimlarindan dolay1 konuklara tesekkiirler bildirilir.

YV VVVVVVYY

ATATURK'UN TURKIYE BUYUK MILLET MECLISININ II. DONEM
4. Yasama Yilim1 Acis Konusmasi
1 Kasim 1926
Biiyiik Millet Meclisinin Saym Uyeleri,

Biiyiik Millet Meclisinin 8'inci ¢aligma yilina girerken sayin tiyeleri saygi ve sevgi ile
selamlarim. Bu y1l, soylu ulusumuzun layik oldugu uygar diizeydeki yerini alabilmesi i¢in
Biiyiik Meclisin, bir iki yildan beri, onayladig1 kanunlarin ve aldig1 6nlemlerin, genel
yasamimizda uygulamalari ile gegmistir. Bu uygulamalarin olumlu etkilerini ve belirtilerini
sevingle gozlemekteyiz.

Sayin Efendiler, tarim alaninda da bakanlik, sartlar ve elde bulunan araglarla ¢cok fazla ¢aba
ve faaliyet gostermistir. Tohumlarin hastaliklardan armmasi ve tohumlarin ayiklanmasi,
agaclara ve hayvanlara gelen kiiclik bocekler ve hastaligin yok edilmesi i¢in aldig1 genis ve
etkili dnlemler sevindirici sonuglar vermektedir. Ancak, iilkemizin bir tarim tilkesi oldugu
ve genisligi gbz Oniine alinirsa, bizim bagslica gii¢ ve gelir dayanagimizin toprak oldugu
ortaya cikar. Cesaretle sdylemeliyiz ki, {ilkemizin tarimsal alanda layik oldugu gelismeyi
saglayacak bilimsel ve pratik giice ve bilgiye sahip yetkili uzmanlarimiz azdir.

Bu nedenle, tarimsal kurulusumuzu, tarim okullarimizi, tarimsal ¢alismalarimizi
bilimsel kurallar iginde o6ziinden diizenleyecek Onlemlerin gergek uzmanlar
yardimiyla alinmasinda karamsarliga gerek olmadig diisiincesindeyim.
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DEGERLER ETKINLIiGi-3

Degerler Etkinligi-3

2?7?°777?77777?77

Iletisimin hedef kitleye gore farklilik gosterdigini belirten yazarin soziinii dikkate alarak
asagida verilen hedef kitlelerine gore konusu egitim olan kisa birer etkinlik a¢ilis konugmasi
yaziniz.

0-5 yas arasi ¢ocuklar1 olan anneler
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saglhig ve giivenligi tedbirlerini alarak ‘A¢ilis Konusmasi® hazirlaymiz. Yapacaginiz
is cok ciddi bir istir zira hazirlayacaginiz konusma sizin kiiltiirel ve mesleki egitiminizin,
birikiminizin bir gostergesi olacaktir. Hazirlayacaginiz konusmanin hedef kitlesine gore
hareket edip tasarlamalisiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler
» Acilis konugmasi etkinligin igerigini > Icerik yaziminda biitiinliik olusturmaya
diizenleyiniz. dikkat ediniz. Hazirlayacaginiz igerik

uzun olmasina dikkat ediniz.

» Metin yaziminda konun 6ziine deginerek

» Acilis konusmasi metni olusturunuz. T .
gereksiz ciimlelere yer vermeyiniz.

» Hedef kitlenize gore konusma
hazirlamalisiniz. Bulunduklar1 ortamda
sikilmamalar1 gerekir.

» Metin yaziminda hedef kitlenizi dikkate
aliniz.

> Hedef kitlenize uygun bir dil ve hitap

> Hitap seklini belirleyiniz. sekli se¢iniz. Kibar ve nazik olunuz.

» Tesekkiir edilecek kurum ve kisileri » Kurum ve kisilere tesekkiir ederek onlari
belirleyiniz. onurlandiriniz.

20



OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Acilis konugmasi ile ilgili verilen bilgilerden hangisi yanhstir?
A) Agilista dinleyenleri sikmayan konusma yapmamiz gerekir.
B) Kurumlarda her hafta a¢ilis konugmalari1 gergeklestirilmelidir.
C) Dinleyenleri tebessiim ettirici bir 6rnekle ilgiyi tist diizeye ¢ikarmaliyiz.
D) Dinleyenleri bogmadan bir sekilde baglama ciimlelerine, sonuca ge¢meliyiz.
E) Tesekkiir edilecek birileri varsa bunlar1 da unutmamak gerekir.

2. Asagidakilerden hangisi acilis konugmasi hazirlama kurallarindan degildir?
A) Etkinligi tanitict bilgiler verilmelidir.
B) Anlasihr, akici bir tislupla kaleme alinmalidur.
C) Ilgi ¢ekmek i¢in konusma igerigi abartili olmahdir.

D) Protokol kurallarina uygun sirayla hitapta bulunulmalidir.
E) Katilimlarindan dolay1 konuklara tesekkiirler bildirilir.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

3.(...)Acilis konusmasi bir toplantida, toplantiy1 baslatan ve genellikle toplantinin
diizenlenisiyle ilgili bilgiler veren konugmadir.

4.(...)Ag1s konusmasinda, yapilan toplantinin yapilis sebebi, amaci, hedefi, konusu,
cercevesi ve siiresi belirtilir.

5.(...)Ag1s konusmalarinda etkinlik uzun bir sekilde tanitilir.

6.(...)A¢ilis konusmalarin da ayrintiya girilmeden kisa bir konusma yapilabilir.

7.(...)Acilis konugmalarinda giiniin anlam ve 6énemi ayrintili olarak tizerinde durulur.
DEGERLENDIRME

Cevaplariizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

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

Brosiir, el ilani, afis yazis1 hazirlayabileceksiniz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

OGRENME KAZANIMI
ARASTIRMA
> Brosiir hazirlamada dikkat edilecek noktalari aragtiriniz.
> El ilan1 hazirlamada dikkat edilecek noktalar1 arastiriniz.
> Afis hazirlamada dikkat edilecek noktalart arastiriniz.
> Brosiir, el ilan1 ve afis 6rnekleri bulup sinifa getirerek arkadagslarinizla inceleme

yapiniz.

4. BROSUR, EL ILANI, AFiS HAZIRLAMA

4.1. Brosiir Tanimi

Dikkat c¢ekmeyi amaclayan, agiklayici, bilgilendirici, tanitici, az sayfali, basili
evraklara brosiir denir.Brosiir hazirlamadaki en énemli amag insanlarin dikkatini ¢ekmek ve
akilda yer etmektir.

Bu ylizden fikir asamasindan tasarim asamasina, basim asamasindan dagitim
asamasina kadar her adimi dikkatle planlanmis bir brogiir hazirlanmalidir. Belli bir maliyet
ve zaman ayirip yaptirdigimiz brosliriin amaca hizmet etmesi markamiz agisindan olumlu
olacaktir.

4.2. Brosiiriin Unsurlari

Brosiirii  olusturan elemanlar brosiiriin amacina uygun olarak hazirlanmasi igin
iceriginde yer almasi gereken bir takim elemanlar vardir. Bunlar:

Baslik ve alt baslik,

Slogan,

Gorsel 6geler (resimler, desenler, illiistrasyonlar, zeminler, ¢esitli efektler),
Icerigi olusturan metinler (brosiiriin amacma gore; tanitim, bilgilendirme,
kampanya bilgileri),

Iletisim bilgileri (adres, telefon, Internet adresi),

Amblem-logo, ve kurum adidir.

VV VVYVV
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Saghk Bakanh§ asagrdaki mevzuatlar gergevesin-
de 2012 yilinda Szel kamu tim saghk kurumlann-
da saghk calgamina yonelik siddete kargt Al
113 Beyaz Kod Hath kurmug tur Aynica ku-
rumiarda sozel ya da fizlksel siddet durumunda
saghk caksanlarina destek olmak adli stregleri
takip etmek Gzere Caligan Haklar ve Given
I8 Birimler! olugturulmugtur.

«  14/05/2012 tarh ve 2012/23 sapk Caligan
nin Sag Genelge

*  28/04/2012 tarihhi Saflik Bakanl@ Personeli-
ne Karg iglenen Suglar Nedeniyle Yapilacak
Hukukl Yardimin Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmaldk

Saphk cahgan goreviyle ilgii herhangi bir e,
hakaret, cobe ve fuikiel gddete maruz kaldiginda
bu birimlere bagvurabilecek, ALO 113 #e hukuki
haklarim ektic. Talepleri di

Avukathk Hzmetleri de Saghk Bakanli@y avukatla-
n tarafindan verilecektir. Saghk calizan: sikayetc
olmasa dahi kurum yonoticllen adli sirecl bagta-
tacaklardir.

ALO 113
Beyaz KOD
Saghk Bakanlifs §iddet Hatta

Nevyehir It Saghik M
nevsehird saghik.gov.tr
www.nevsehir.smsaglik gov.tr
0384203 1110113

EN KISA SUREDE

EN UYGUN MUDAHALEYLE

. EN YAKIN SAGLIK KURUMUNA

HASTALARIMIZI ULASTIRMAKTIR.

Acil durumlarda
ve
Her zaman
Kaliteli Saghk Hizmeti vermek igin gaba

gosteren sagihk calisanlanna
SIDDET UYGULAMAYIN!

Yardimes olun,
Siz de Haynt Kurtarin!

() YASAMA YOL VER

Fotograf 4.1: Brosiir 6rnegi

@

TC Safik Bokandds

N A maeniinge

ACIL DURUMLARDA

HIZLI DAVRANIN
1127 YEARAYIN
SIZDE HAYAT KURTARIN!

4.3. Brosiir Hazirlamada Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

>

Brosiir 6yle hazirlanmal ki brosiirii alanlar okumadan veya okuduktan
sonra cope atmamalidir.

. Verilmek istenen mesajin ana fikri mutlaka 6n kapakta verilmelidir.
. Gorlintiimii cazip olmali ve igerigi okumaya yonlendirmelidir.

. Okunduktan sonra okuyucuyu eyleme gegirmelidir.

Kolay okunmali ve kolay anlasilmahdir.
. Dikkat ¢eksin diye farkli kilmaya calisirsaniz daha karmasik hale

getirebilirsiniz.

. Farkli olmali, ama karmasik olmamali, sade ve basit olmalidir.
. Okuma isteksizligini de diisiinerek fazla igerik verilmemelidir.
Seckin ve secici bir icerik hazirlanmahdir.

. Konuyla ilgili iyi gorsel, akici ve sade climleler kullanilmalidir.
. Yazim ve dil bilgisi kurallarindan taviz verilmemelidir.

Boyutlarina dikkat edilmelidir.
. Brosiir agildiginda A4 (21cm x 29.7cm) boyutunda olmali tek veya ¢ift
kirimhi (katlama yeri) olarak hazirlanmalidir.
. Ciltlemede tel dikis veya iplik dikis kullanilmalidir.
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> Uygun kagit secilmelidir.
o Brosiiriin temel malzemesi kagidi secerken miirekkep duyarliligina,
maliyetine, gramajina ve boyutuna dikkat edilmelidir.

> Kagit gramajina dikkat edilmelidir.

o Kalin ve gramaji fazla kagitlar kullanilmamalidir.

° Brosiirii kag kat ve kag kirim hazirlayacaginiz 6nemlidir.

o Fazla kirimli brosiirler igin kalin gramajli kagitlar kullanmaktan
kaginilmalidir.

> Kagat tipi iyi secilmelidir.
° Fotograf igeren brogiirleri hazirlamak icin mat kuse kagitlar (A4)
secilmeli, dokulu piitiirli kagitlar kullanilmamalidir.

4.4. El llam

El ilan, kalabalik bolgelerde dagitilan bir basili reklam malzemesidir. Bir isletmenin
tanitimin1 yapmak, bir kampanyay1 haber vermek, eleman aramak, bir orgiit ya da siyasi
partinin propagandasini yapmak, etkinlikleri duyurmak amacli dagitilabilir. El ilan1 bilgiyi
yaymanin en hizli yoludur. Hedef kitle ¢ok biiyiik olsa da, el ilanlar1 yardimiyla bilgi ucuz
olarak yayilabilir.

ORGAN BAGIS! ILE iLGiLi °?;:ﬁgmﬂ"m
FIKIRLERINIZi www.istanbulsaglik.gov.tr
AILENIZLE PAYLASIN. www.organ.saglik.gov.tr

v

ORGAN BAGISI
HAYAT ISIGI

3-9 KASIM ORGAN BAGISI HAFTASI

SEN, ONUN
TEK UMUDU OLABILIRSIN!

Kadin ya da erkek... Cocuk ya da yetigkin...

Dunyada her yil cok sayida insan

organ yetmezIligi ile karsi karsiya...

Turkiye'de de 44 bine yakin kisinin organ ve doku bekledigi,
bu sayinin her yil ortalama 8 bin arttig tahmin ediliyor.

Onun yerinde sen de olabilirdin!

Gel, vicdaninin sesini dinle.
Organlarini bagisla... Yeni bir hayat icin umut ol.

/\

Fotograf 4.2: El ilam 6rnegi
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4.5. El ilam Hazirlamada Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Ise koyulmadan &nce vurgulanacak resim ya da yazilar ilgi ¢ekici olmali ve
kolay anlagilmalidir.

Uzun ciimlelerin ya da gereksiz ayrintilarin arasinda dikkatinin dagilmamasi
onlenmelidir.

Kullanacaginiz renkler kullandiginiz {iriinler nesneler biitiin olmalidir. Abartili
renklerden uzak durulmalidir.

Gorsel olarak ¢ekici, igerik olarak sade ama doyurucu olarak hazirlanmalidir.

YV ¥V VYV V¥V

4.6. Afis Tanim

Bir seyi tanitmak, herkese duyurabilmek i¢in hazirlanmis, kalabaliklarin gorebilecegi
yerlere asilmig, genellikle resimli duvar duyurusudur. Afis, bir {irin ya da hizmetin tanitimi
icin caddelerde, agik mekanlarda yer alan 6nemli dis mekan reklam araglarindan birisidir.
Afis, ayn1 zamanda TV, radyo ve basin ilanlariin da desteklemesi bakimindan vazgecilmez
bir yere sahiptir. Glinlimiizde dijital baski teknolojisinin gelismesiyle birlikte afis, dis
mekanlarda hava sartlarina daha uzun siire dayanir hale gelmistir.

Hedefi, mesaj1 siiratle iletmek olan afisler izlenmek igin degil, aninda fark edilmek
icin tasarlanmali ve degerlendirilmelidir. Afisin ana amaci enformasyon vermek yerine,
mesaji  carpict  sekilde iletmek olmalidir. Bu nedenle diger medya aracindan
farkli tasarim Kkriterleri icermektedir.

Afiste mesaj iletim gorevini sozciiklerden ziyade gorseller iistlenmelidir. Kullanilan
gorselinde mesajin carpict sekilde vurgulanmasi igin liizumsuz detaydan arindirilmis olmasi
gerekmektedir. Ayrintinin azalmasi gorselleri daha ¢arpici, etkileyici ve kolay algilanig hale
getirir. Afiste mesaj1 tagtyan, yalinlagtirilmis biiyiik gorseller insanlarda heyecan uyandirir ve
olagan tistii tuhaf etki yaratir. Detay ile dolu tasarimlardan olusan afislerde izleyici algilama
cabast gostermez ancak ayrinti azaldiginda algi kolaylagir. Kolay algilanan yalin
tasarimlarda izleyici, daha 6nce ¢ikartilmis ayrintilar1 zihninde tamamlar ve mesaji biitiin
olarak canlandirir. izleyicinin bu sekilde yaratic1 siirece katilarak algiladig afisteki mesajlar
belleginde daha kalici yer eder.
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TC. Saglk Bakanhgi
TURKIYE KAMU HASTANELERI KURUMU
Bartin li Kamu Hastaneler Birligi Genel Sekreterigi

Organ bagssi ile ilgili fikirlerinizi ailenizle paylashniz mi?
ORGAN BAGISIHAFTASI
3 -9 KASIM 2013

HER BAGIS HAYATA TUTUNAN BIiR CANDIR

ASIL LAN

HAYATTIR

N /
\ld
N il v

ORGAN BASNIN_(;;;&VIN LRGULAMAK
VE FARKINDALIGIMIZI ARTIRMAK ICIN;
06 KASIM 2013 CARSAMBA GUNU.

BARTIN KULTUR MERKEZINDE.
SAAT 15 O0'DEKI PANELE
TUM HALKIMIZ DAVETLIDIR.

Cizim 4.1: Afis 6rnegi

4.7. Afis cesitleri

>

Reklam afigleri: Bir iiriin ya da hizmeti tanitmak amaciyla hazirlanir. Moda,
endiistri, turizm, gida;, kurumsal reklamcilik sektdrlerinde yaygin olarak
kullanilir.

Kiiltiirel afigler: Festival, seminer, sempozyum, tiyatro, sinema, sergi, balo, spor
gibi kiiltiirel etkinlikleri tanitip duyurur.

Sosyal igerikli afigler: Saglik, trafik, ulasim, ¢evre vb. konularda egitmek ve
uyarmak amactyla hazirlanan afislerdir. Bunlardan baska, bir diisiinceyi ya da
siyasi olusumu tanitan afisler de bu grupta ele alinir.
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4.8. Afis Hazirlama Dikkat Edilecek Noktalar

VVVVVVVVVVYVYY

Ik bakista algilanabilir olmali,

Mesaj carpict ve hizli iletilmeli,

Mesaj duygusal ve uyarici olmali,

Sozciikler kisa, ilging ve anlasilir olmali,

Mesaj bilgilendirmekten ziyade eyleme gegirici olmali,

Gorsel diizenlemesi carpici, basit ve yalin olmaly,

Alisilmigin disinda dikkat ¢ekici tasarim unsurlari igermeli,
Gortintii karmasasi yaratacak kadar ¢ok resim ve yaziya yer verilmemeli,
Kullanilan imge (goriintii) tek olmali, birden ¢ok imge kullanilmali,
Kolay algi i¢in imgeler biiyiik kullanilmali,

Renkler, sembolik, kimlikli ve dikkat ¢ekici olmali,

Zemin renk kontrast olmali imgeyi 6ne ¢ikarmalidir.
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DEGERLER ETKINLIiGi-4

Degerler Etkinligi-4

Meslegimizin ahlaki kurallarindan en 6nemlisi olan yalan sdylememek konusunda
yazar tespitte bulunmus. Yazarin degindigi ahlaki problem olan yalanin mesleginizde ve
hayatimizda kullanilmas1 konusunda ne diisiiniiyorsunuz. Onlenmesi hakkinda basta
kendimiz olmak iizere ne gibi 6nlemler almaliyiz?
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak brosiir, el ilani, afis hazirlaymiz.

Hazirladiginiz her bir ¢calismanin etkileyici ve dikkat ¢ekici olmasina 6zen gosteriniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

Brosiir hazirlayiniz.

Ilginizi ¢eken bir konuda brosiir
hazirlaymiz. Bilgilendirici ve egitici bir
konu seciniz. Konuyu ¢ok iyi arastiriniz.

Brosiiriin hedef kitlesine gore
kullanacaginiz bilgileri diizenleyiniz.

Hedef kitlesine gore bilgileri ve dilini
diizenleyiniz aksi takdirde
anlagilmayabilirsiniz.

Brosiiriin sayfa diizenini olusturunuz.

Bilgileriniz ¢ok sikigik bir yapida
olmasin hedef kitlemiz tamamini
okumayabilir.

El ilan1 hazirlayiniz.

Bir konu segip arastiriniz ve hakkinda el
ilan1 hazirlayiniz.

El ilan1 hizmet edecegi sektore gore igerik
diizenlemesi yapiniz.

Hazirlayacaginiz el ilanini hizmet
edecegi sektor ve alana gore diizenleme
yapiniz. Cok fazla bilgi vermemeye
calisin az bilgi ve vurucu ciimleler
kullaniniz.

El ilanin1 hedef kitlesine gore
diizenleyiniz.

Kullanacaginiz dil hedef kitlesine uygun
olsun. Anlasilir ve basit dil kullaniniz.

Afis hazirlaymiz.

Ilgi cekecek bir konu hakkinda afis
hazirlaymiz.

Afisin icerigini ve seklini diizenleyiniz.

Afis iceri basit olmali ve ¢ok fazla ciimle
icermemeli. Afiste sade ve etkileyici
olunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi brosiiriin 6zelliklerinden degildir?

A) Dikkat gekici
B) Agiklayici

C) Cok sayfali
D) Bilgilendirici
E) Tanitict

2. Brosiir hazirlarken asagidakilerin hangisine dikkat edilmez?

A)Kolay okunmali ve kolay anlasiimalidir
B)Boyutlarina dikkat edilmelidir.

C)Uygun kagit se¢ilmelidir.

D) Verilmek istenen mesaj en sonda verilmelidir.
E) Segkin bir igerik hazirlanmalidir.

3.Asagidakilerden hangisi el ilan1 hazirlamada dikkat edilmesi gerekenlerden degildir?

A) El ilan1 ne kadar sade olursa amacina o kadar kolay ulasir.

B) Sade ve akici bir dil kullanilmalidir.

C) Vurgulanacak resim ya da yazilar ilgi ¢cekici olmali ve kolay anlagilmalidir.
D) Kullanacaginiz renkler kullandiginiz iiriinler nesneler biitiin olmalidir.

E) Uzun ciimlelerin ya da gereksiz ayrintilarla kalan bos yerler doldurulabilir.

4. Asagidakilerden hangisi afisin ¢esitlerindendir?

A) Kimyasal afisleri

B) Kiiltiirel afisler

C) Matematiksel afisler
D) Fiziksel afisler

E) Basin afisleri

5. Asagidakilerden hangisi afis hazirlarken dikkat edilecek noktalardan degildir?

A) Ilk bakista algilanabilir olmalidr.

B) Mesaj carpict ve hizli iletilmelidir.

C) Mesaj duygusal olmamalidir.

D) Sozciikler kisa, ilging ve anlagilir olmalidir.

E) Gorsel diizenlemesi carpict, basit ve yalin olmalidir.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

6.(...) Brosiir hazirlarken dikkat ¢eksin diye farkli kilmaya ¢alisirsaniz daha iyi hale
getirmis olursunuz.

7. (...)Brosiiriin temel malzemesi kagidi secerken miirekkep duyarliligina, maliyetine,
gramajina ve boyutuna dikkat edilmelidir.

8.(...)El ilan1 bilgiyi yaymanin en hizli yoludur.
9. (...)Afisin ana amaci mesaj1 garpici sekilde iletmektir.
10. (...)Afiste mesaj iletim gorevini gorsellerden ziyade sozciikler iistlenmelidir.

11. (...)Afiste mesaj1 tagtyan, yalinlastirilmug biiytik gorseller insanlarda heyecan
uyandirir.

DEGERLENDIRME
Cevaplariizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da

cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlayiniz. Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-5

OGRENME KAZANIMI

Yazim tekniklerine uygun basin biilteni yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Basin biilteni tanimin1 ve ¢esitlerini arastiriniz.
> Basin biilteni, basin bildirisi ve basin kiti kavramlarini arastirip karsilastiriniz.

> Ornek “basin biilteni” bulup simf ortaminda arkadaslarinizla degerlendiriniz.

5. BASIN BULTENI, BASIN BILDIRiSI, BASIN KITI
HAZIRLAMA

5.1. Basin Biilteni-Basin Bildirisi-Basin Kiti
> Basin biilteni

Basin biilteni, kurum ile ilgili etkinlikleri, stratejileri, diisiinceleri, olaylar1 vb. igeren,
haber degeri tasiyan, dnemli bilgiler veren ve medyaya gonderilen yazili metinlerdir.

Basin Biilteni, sirket haberlerinin medya mensuplarina iletilmesinde kullanilan en
onemli aractir. Sirket haberlerinin bir metin disiplini i¢inde yazilmasinin yani sira,
beraberinde medyayla paylasilmas1 gereken gorsel araglarla tamamlanir. Basin biilteni, sizin
“ilk, tek ve en” gibi 6zellikli yanlarimizin haber olarak tescillenmesinin yan1 sira, 6zellikle
Internet ortaminda markanizin bilinirligine ve itibarina hizmet eder.

Basin biilteni, diger yazin tiirleri gibi kendi i¢inde bir disiplini olan, ifade etmek
istedigi konuyu direkt mesaj olarak barindiran ve markanin kurumsal imajin birebir temsil
edebilen bir metin ¢alismasidir. Icerigi haber, bilgi, iiriin tamitimi, degerlendirme mesaj,
roportaj gibi pek ¢ok farkli tarzda hazirlanabilir. Burada 6nemli olan, basin biilteninde yer
alan bilgilerin toplumu, sektorii kimi zaman belli bir ilgi alanina sahip bir Kkitleyi
ilgilendirecek konulari isliyor olmasidir.

Basin biiltenleri, bu konuda uzmanlasmis kisiler tarafindan hazirlanmalidir. Bunun

nedeni her giin yiizlerce basin biilteni arasinda kendi yayininda kullanabilecegi haberi arayan
medya mensubunun sizin haberinizle ilgilenmek istemesini saglamaktir. Ciinkii bir editor bu
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iste uzmandir. Sadece basin biilteninize bakarak bile markaniz hakkinda gergege yakin bir
fikir edinebilir.

>  Basn bildirisi

Kisi veya kuruluslarin ¢alismalar1 konusunda basini bilgilendirmek i¢in kullandiklar
araclardan biridir. Periyodik olarak ¢ikarilmaz. Ancak firmanin 6nemli bir faaliyeti, yil
doniimii oldugunda veya kamuoyunu ilgilendiren bir konuda firmanin tepkisini ortaya
koymak icin ¢ikarilir. Kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hazirlanan mesajlar secilen medya
araglarinda ticretsiz yayimlanir.

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

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

> Basin Kiti

Basin toplantilarinda basin mensuplarina verilmek iizere hazirlanmis, igerisinde
toplantinin giindemi, igleyisi gibi bilgilerin yani sira firma / iirtin hakkinda genel bilgilerin
hem yazili formatta, hem de cd formatinda bulundugu dosyalardir.

Basin kiti, basinla iliskilerde kullanilan diger iletisim araglar gibi yeni ve ilging olani
verdigi dlgiide kabul goriir. Ozellikle basin toplantilari, basin gezileri, hatta basin yemekleri
icin tamamlayici bir unsurdur. Haberin ya da olayin belli yonlerini ortaya ¢ikararak, etkinlik
sirasinda ele alinan konulart birlestirici / biitiinlestirici bir rol oynar.

Basin kiti icindekiler bdliimiinden diger metinsel boliimlere, canli grafiklerden,
yasayan illiistrasyonlara ve konusan fotograflara kadar iyiden iyiye diisliniilmeli ve tanitim,
hem tamamlayici hem de saklanabilir bilgisel malzemeler secilerek yapilmalidir.
Yoneldikleri okuyucu kitlesinin dosyada konu hakkinda aradigi her seyi bulabilmesi gerekir.
Basariyla hazirlanmis basin kitlerinin, tiimii ya da bir boliimiiniin zamani gelince -6z
gecmisler, grafikler, fotograflar gibi- kullanilmak tizere gazetecilerin kisisel arsivlerinde
korunacagindan, bu dosyalarin basin bildirisi, biilteni ya da haber mektuplarina gore kalici
0zellik tasidiklar1 soylenebilir.

Basin kitleri, gazetecilere salona girislerinde ya da toplantinin hemen Oncesinde
dagitilmamalidir. Ciinkii katilimeilarin ¢ogu sunus sirasinda basin kitlerini karigtirmaya
baslayacak ve konusmay: istiinkorii dinleyecek, belki de konusmanin tam ortasinda
toplantiy1 terk edecektir. Bu sebeple basin kitleri basin mensuplarina toplantidan once kitleri
inceleme imkan verecek sekilde zamanlama yapilarak iletilmelidir.
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5.2. Basin Biilteni ve Bildirilerinin Cesitleri

Frank Jefkins’e goére basin biilteni ve bildirilerinin ¢esitleri asagidaki ayrimlara gore
siniflandirilabilir:

>

Tek sayfalik basin biilteni ve bildirileri: Basin biilteni yazma Kriterlerinin
hepsi yerine getirilerek yazilan ve editore pek fazla is birakmayan basin biilteni
ve bildirileridir.

Destekleyici bilgi iceren basin bildiri veya biiltenleri: Bu tiir biiltenler
yayinlanmak amacindan ¢ok, gazeteciyi konuyla ilgili bilgilendirmek
amacindadir.

Teknik konulari iceren basin bildiri veya biiltenleri: Teknik konular iki ya
da ¢ sayfalik teknik konular1 gerektirdigi icin bu tiir biiltenlere kisa bir 6zetle
baglanarak gazeteciye kolaylik saglanir. Konunun ayrintilari ise daha sonraki
paragraflarda aktarilir.

Konusma metni ya da raporlar1 desteklemek amaciyla yazilan bildiri ve
biiltenler: Basina gonderilen rapor, katalog ve konusma metinlerine, bu
materyaller ile vurgulanmak istenen konunun 6zetlenmesi i¢in yazilan biilten ve
bildirilerdir.

Ayrimtili resim alt1 yazisi: Fotografin ayrintihi bilgi gerektirdigi durumlarda
yararlanilan asir1 uzun olmayan yazilardir.

Kisa duyurular: Yeni bir atama, terfi, adres degisikligi gibi bilgileri igeren kisa
duyurulardir.

5.3. Basin Biiltenini Olusturan Unsurlar

5.3.1. icerik ve Uslup

VVVY VVVVVYVY VYV

Giglii bir baglikla metne dikkat ¢ekilmelidir.

[k paragrafta 5n + 1k kuralin1 uygulayarak vermek istediginiz ana mesaji
aktarmaliyiz.

Biilteninizde saglam veriler sunmaliy1z.

Ovgiiden uzak, objektif bir yazi kaleme almaliy1z.

Iletisim bilgilerimizi yazmaliy1z.

En iyi uzunluk bir sayfa olmakla birlikte, iki sayfay1r asmamaliyiz.

Kisa paragraf ve kisa climlelere yer vermeliyiz.

Biiltenler, gazete ve dergilerin cesitlerine gore degisik versiyonlarda
yazilmalidir.

Yabanci kelimeler ve zor anlasilir kavramlarin kullanimindan kaginmaliyiz.
Pasif ve sikici anlatim tarzindan kaginmaliyiz.

Metin igerisinde dikkat ¢cekmek amaciyla biiyiik harf kullanmamaliy1z.

Genel kitlenin anlamasin1 saglamak amaciyla miimkiin oldugunca teknik
kelimeleri az kullanmaliy1z.

Basin biilteni “Yedi Unsur Formiilii”’ne uygun olarak diizenlenmesi gerekir. Bu

formiil haberin planlanmasina ve kontrol edilmesine yardimei olmaktadir.
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> Yedi Unsur Formiilii

5.3.2. Bi¢im

Konu: Yazilmasi diigiiniilen konu ne hakkindadir?

Kurulus: Kurumun ismi nedir?

Yer: kurumun bulundugu yer neresidir?

Avantajlar: Basin biilteninde yer alan konuda yeni olan nedir? Biiltende
yer alan haberin hedef kitleye saglayacagi yarar nedir?

Uygulamalar: Uriin ya da hizmetin yararlari nelerdir? Kimler
yararlanacaktir?

Ayrintilar: Uriiniin boyutlari, rengi, iicreti, performansi ile ilgili ayrintilar
nelerdir?

Kaynak: Haberin kaynagi kimdir? Neresidir?

Basin biilteni’nin bicimsel 6zellikleri sunlardir:

* Kurumun antetli kagidina L | axteTLikacit |

* 13 punto ile yazilmal| «+—F—— | SPOT BASLIK / ALT BASLIK ]

* Times New Roman yazi karakteri

kullanilmali

* 12 punto ile yaziimal PARAGRAF
* 1,5 sati araligi verilmeli

* Paragraflar arasinda bir bosluk

verilmeli

* Metin sag-

* 14 punto ile yazilmali ¢———

PARAGRAF

—

PARAGRAF
sola hizalanarak yazilmali

Avrintil Bilgi fcin:

PR Miidiirii veya wzmanmmn adi
Tletigim bilgileri

Sekil 5.1: Basin biilteni bicimsel 6zellikleri

> Kagidin bash@ (antetli kagit)

Ayirt edici 0zelliginin olmasi, parlak ya da rengarenk baslik kullanilmas1 gerektigi
anlami degil is mektubundan farkli olmasi, gondericinin kim oldugunun anlagilmasi anlamini
tasimaktadir. Ornegin kurulus logosu ve kagidin alt kisminda kaynak hakkinda telgraf, adres,
fax no’su gibi ayrintili bilgi verildigi antetli kagit kullanilmalidir. Basin biilteninde kurumsal
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kimligi yansitan rengin, dizaynin kullanilmasi, digerlerinden ayrilmasma katkida
bulunacaktir.

»  Yazim stili

El yazis1 ve italik karakterlere ragbet edilmemeli, standart yazi1 karakteri
kullanilmalidir. Cok biiylik harf karakteri ise sayfa sayisini artirict 6zellik tasidiginda
kullanilmasi uygun degildir. Biiltenin iki ara ile yazilmasi, yanlardan uygun bosluk
birakilmasi, biilteni alan gazeteciye {izerinde oynama imkani yaratmast bakimindan
onemlidir.

> Haber bashg

Biiltenin baslig1 haberin igerigini agiklar nitelikte olmalidir. Ancak bu konuda 1srarl
olmak yerine, gazetenin tarzi ve ayrilan siituna uyacak bigimde diizenlenebilmesi agisindan
gazeteciye degisiklik sansi tanimalidir.

> Alt bashklar

Biiltende aralara alt basliklar konulmamali, bu konuda uygun yer ve climlelerin se¢imi
gazeteciye birakilmalidir. Ancak teknik biilten i¢in konunun agiklanmasi ya da sayfa dizayni
acisindan gerekli goriililyorsa mansetlerden yararlanilabilir.

> Paragraf yapisi

Higbir paragraf dort satirdan daha uzun olmamalidir, bunun baglica nedeni, dar gazete
siitunlarina girdiginde paragrafin, oldugundan ¢ok daha uzun goriinmesidir. En uygun
paragraf, iki satir1 gegmeyen paragraflardir. Ornegin iki bucuk satirlik bir paragraf, dar bir
gazete siitununa yerlestirildigi zaman, bes bucuk satir1 kaplamaktadir. Haber biiltenlerinde
paragraflar kitaptaki gibi igeriden degil, alt alta siralanmalidir.

> Biiyiik harf kullanin

Isletme ya da iiriiniin ad1 tamamen biiyiik harf kullanilarak yazilmamalidir. Biiyiik harf
cografik bir bolge ya da 6zel isimlerin ilk harfi olarak kullanilmalidir. Satis miidiirii, yonetici
gibi Kisilerin is statiilerini ifade eden sifatlar1 kullanirken, biiylik harfe gerek yoktur. Ancak
Basbakan, Baskan, Profesér gibi bazi unvanlar biiyiik harfle baslar. s yasanindaki statiiyii
ifade eden durumlarda biiyiik harfe gerek yokken politik, askeri, akademik unvanlar biiyiik
harfle baslamalidir.

> Kisaltmalarda noktalama

[k harflerden olusan kisaltmalardan gereksiz harcanmamasi ve géze hos goriinmemesi
nedeniyle kagmilmalidir. Ornegin; LB.M., T.B.M.M., T.R.T. yerine IBM, TBMM, TRT
yazilmalidir (“vs.”, “vb.” gibi kisaltmalar bu gruba dahil degildir).

»  Rakamlar

Genel imla kurallarmin gerektirdigi gibi, bir ve dokuz arasindaki rakamlar, tarih, fiyat,
Ol¢ii ya da adres numaralar1 harig, yazi ile ifade edilmeli ancak 10°dan daha biiyiik sayisal
ifadeler i¢in rakam kullanilmalidir.
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»  Tarih

Biiltenin bir olay1 acikladigi durumlarda “bugiin, gelecek sali, son zamanlarda™ gibi
net olmayan ifadelerden kaginilmalidir. Bu gibi durumlarda, hi¢ degilse, parantez i¢inde tarih
verilmelidir.

> Ambargo

Ambargo, belirtilen tarih ve saatten Once biiltenin basilmamasidir. Ambargodan
miimkiin oldugunca kag¢inilmali, zorunlu durumda ise bitis saati mutlaka bildirilmelidir.

Ambargoya uyulmasi yaptirim giicli olan bir kural degildir. Ancak, iilkeleraras1 saat
farkindan dogacak yanlisliklarin ve heniiz yapilmamis konusma metninin yazimini 6nlemek
icin gazetecilerin buna sadik kalmalar1 meslek ahlakinin bir zorunlulugudur.

5.4. Basin Biilteni Yazarken Dikkat Edilecek Ozellikler

Basin biilteni yazarken dikkate alinacak temel 6zellikler sunlardir:

Basin biilteninin igerigi olusturulurken objektif olunmalidir.
Biilten, sayfanin tek yiiziine yazilmig olmalidir.

Biiltenin icerigiyle somut veriler iletilmelidir.

Gegerli nedenlerden Gtiirii uzun bir basin biilteni hazirlanacaksa ara bagliklarla
metin sikict olmaktan kurtarilmalidir.

“Basin Biilteni” ibaresi metnin iizerinde mutlaka yer almalidir.
Biilten basliklar1 dikkat ¢ekici ve konuyu anlatir nitelikte olmalidir.
Miimkiin oldugunca biilten bir sayfay1 gegmemelidir.

Biiltenin yaziminda yazim kurallarina kesinlikle uyulmalidir.
Ambargodan miimkiin oldugunca uzak durulmalidir.

VVVVYVY VVVYVY

Yukarida basin biilteni hakkinda anlatilan unsurlar, biitiin basin biiltenlerinde bulunmasi
ve dikkat edilmesi gereken temel noktalardir. Fakat yazili basin, televizyon ve radyo araglari
icin hazirlanan biiltenlerin kendilerine 6zgii bazi kurallar1 vardir. Asagidaki bagliklarda
bunlara deginilmistir.

5.4.1. Yazil Basin icin Basin Biilteni Hazirlama Kurallan

Beyaz veya cok agik renkli kagida cift aralikli olarak 12 punto ile yazilmalidir.
Genellikle ters piramit yontemi kullanilmalidir.

Tarih ve baslik yazimi ihmal edilmemelidir.

Giris paragrafinda daima 5n + 1k kuralina (ne, nerede, ne zaman, ni¢in, nasil,
kim) yer vermelidir.

Teknik bir dil veya kurumu o6viicii kelimelerle dolu bir biilten gondermekten
kac¢imilmalidir.

Hedef kitle iizerinde etki yaratmak i¢in gdrsel materyal de (fotograf, grafik)
kullanilmalidir.

vV V VVVYYVY
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5.4.2. Radyo i¢in Basin Biilteni Hazirlama Kurallar

VVYVY V¥V VVV V VVYVY

Haber niteligi tasiyan mesajlardan olugsmalidir.

Cilimleler, kisa ve anlasilir olmalidir.

Her ciimlede 10 kelime bulunmas idealdir. Ilk birkag kelime, dinleyiciyi mesaja
konsantre etme amaciyla adaptasyon saglar.

Mesaja dikkat, climlenin ikinci yarisindan sonra gerceklesecegi i¢in ana mesaj
bu ciimlede verilmelidir.

Biiltenler kisa olmalidir (30 ile 60 saniye arasinda).

Noktalama isaretlerine dikkat etmeli, kisaltmalar agik olarak belirtilmelidir.
Numaralar da rakamla yazdiktan sonra parantez igerisinde yaziyla
belirtilmelidir.

Format basin biiltenlerinin formatinda hazirlanmakla birlikte metnin iistiine
mesajin yayin siiresi belirtilmelidir.

Biiltende sozclik se¢imlerine dikkat edilmelidir.

Biilten konugma dilinde yazilmalidir.

Biiltenler, radyoya postayla degil, elden, faksla veya e-mail ile gonderilmelidir.

5.4.3. Televizyon I¢cin Basin Biilteni Hazirlama Kurallan

YV VYV VV VY

Once yazili hazirlanmali sonra ses ve goriintiiye doniistiiriilmelidir.

Mesajlar, 35 mm veya 16 mm’lik film veya videoteyp formatinda
hazirlanmalidir.

Mesajlar, duraganliktan kurtarilarak ¢ekicilik kazandirilmalidir.

Mesajlar mutlaka profesyonel film ve televizyon uzmanlari, kurgucular ve
yazarlar tarafindan hazirlanmalidir.

Mesajin yazili metninin goriintiilerle ¢ok iyi bir uyum saglamasima Onem
verilmelidir.

Gonderilen metnin, film kaydinin her sahnesinin siiresi agik olarak
belirtilmelidir.

5.5. Bir Basin Kitinde Olmasi Gereken Materyaller

Basin kiti, basin mensuplarmin gerek toplanti oncesinde gerek toplant1 sonrasinda
ellerinde bulunan en somut ve dogru verilerdir. Bu sebeple basin kitinde bulunmas1 gereken
materyaller eksiksiz hazirlanip kitin igerisine konulmalidir. Bu materyalleri soyle
siralayabiliriz:

VVVVVVVYY

Kitin igindekileri listeleyen bir kapak yazisi,
Basin biilteni,

Gegmiste yapilan ¢alismalar1 anlatan bilgiler,
Brosiirler,

Kurum i¢i dergiler, gazeteler,

Haber mektuplari,

Yillik rapor,

Makaleler,

Biyografik yazilar ve fotograflar.
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TURKKIZILAYI

1868

02,03.2014
BASIN BULTENI

TURK KIZILAY'INDA KEMENCELI KUTLAMA
Tiirk Kizilay'1 2 Mart Rize'nin Kurtulusunu Biiyiik Bir Coskuyla Kutladi.

'Kemengeye kulak ver, haydi sen de kan ver' slogan1 ile yola gikan Kizlay Rize il
Genglik Kollar Atatiirk Meydanminda gergeklestirdigi kutlamada kemenge ve tulumla
senliklere katildi hem de kan vererek halka érnek oldu.

Kutlamada basin agiklamasi yapan Kizilay Rize il Sube Baskam Mehmet Nuri
Gezmis Rize'de kan verme oranindaki diisiikliige vurgu yapti. Belediye Baskam Prof.
Dr.Resat Kasap ise Rize'nin kurtulusu hakkinda konugma yapti. Bunun yan: sira
kutlamaya Rizeli Giimriik ve Ticaret Bakam Hayati Yazic1 da tesnif etti.

Konusmalarin ardindan Kizilay Rize 11 Genglik Kollan goniillii genglerle birlikte
kemenge ve tulum esliginde horon oynadi. Rize halki hayata anlam verene kan vermek
i¢in yagmura ragmen kutlamaya yogun ilgi gosterdi.

Program sonunda Rize'nin Kurtulusu i¢in yesil mavi balonlar gokyiiziine birakild.

iletisim bilgileri;
Kizilay: 430 23 00

infol@kizilayankara.org. tr
Rize Belediyesi: 0(464) 213 01 90

web adresi : rize.bel.tr

Basin biilteni 6rnegi

39



DEGERLER ETKINLIiGi

Degerler Etkinligi-4

Siz tilkemizdeki ve diinyadaki insanlarin teknoloji ile iligkilerini nasil degerlendiriyor-
sunuz? Sizce teknoloji nasil kullanilmali?
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saghig ve giivenligi tedbirlerini alarak “basin biilteni” hazirlaymmz. Basin biilteni
hazirlayacaginiz konu hakkinda arastirma yapiniz. Topladiginiz bilgiler 1s1ginda basin
biilteninizi 5n + 1k kuralina uyarak yaziniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

e . » Kendinize ve arkadaslariniza faydal
» Basin biilteni hazirlayacaginiz konuyu olabilecegini diisiin d?igﬁnﬁz bir};mnu

seciniz. .
se¢iniz ve arastiriniz.

» Haber yazma kurallarina uyunuz ki basin

> 5n + 1k kuralina uygun biilten biilteniniz yayinlanabilsin.

hazirlaymniz. » Biilteniniz bir gazeteciye gosterip

diisiincesini alabilirsiniz.

» Basin biilteni bi¢imsel 6zelliklerine uygun | > Basin biilteni bicimsel kurallar size
basin biilteni hazirlaymiz. biilteninizi hazirlamada faydali olacaktir.

» Etkileyici baslik, sizin diger basin
biiltenleri arasindan se¢ilmenizi
saglayacaktir.

> Konuyu dzetleyecek etkileyici bir baslik
kullanimiz.

» Yazimizi desteklemek amaciyla resim

> Fotograf ekleyiniz. kullaniniz. Daha iyi anlasilacaksiniz.

41



OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi basin biilteni igeriginin 6zelliklerinden degildir?

A) Giiglii bir baslikla dikkat ¢ekilir.

B) Sayfa sayisi birden fazla olmamalidir.

C) Biilteninizde saglam sayilar / veriler sunulur.
D) Yazim agisindan akici olmasini saglanir.

E) lletisim bilgileri yazilmamalidir.

2. Asagidakilerden hangisi iislup 6zelliklerinden degildir?

A) Yabanci kelimeler ve zor anlagilir kavramlarin kullanimindan kaginmali.
B) Kisa olmali.

C) Basliklar iki satir1 gegmemelidir.

D) Pasif ve sikici anlatim tarzindan kaginilmalidir.

E) Metin icerisinde dikkat cekmek amaciyla biiyiik harf kullanilabilir.

3. Basin bildirisi yazarken dikkat edilecek 6zelliklerden degildir?

A) Basin biilteni ibaresi metnin tizerinde yer almamalidir.
B) Biilten bagliklar1 dikkat ¢ekici olmalidir.

C) Bir sayfay1 gegmemelidir.

D) Objektif olmali.

E) Sayfanin tek yiiziine yazilmis olmali.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

4. (...) El yazis1 ve italik karakterler kullanilarak etkili olunur.

5. (...) Biiltenin baglig1 haberin icerigini aciklar nitelikte olmalidir.

6. (...)Higbir paragraf dort satirdan daha uzun olmamaldir.

7. (...) Isletme ya da iiriiniin ad1 tamamen biiyiik harf kullamlarak yazlabilir.

8. (...) Haber biiltenlerinde baskasina ait konusma ya da ifade kullanilmadikga, tirnak
isaretine gerek yoktur.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimil dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

42



OGRENME FAALIYETI-6

OGRENME KAZANIMI

Raporlama tekniklerine uygun rapor yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Rapor hakkinda arastirma yapiniz.
> Rapor nasil yazilir, ayrintili olarak inceleyip siz de bir rapor yaziniz ve smif

arkadaslarinizla eksi ve art1 yonlerini degerlendiriniz.

6. RAPOR HAZIRLAMA

6.1. Rapor

Rapor; arastirilmasi, incelenmesi gereken ya da istenilen bir konuda yapilan aragtirma
ve inceleme sonucunu, konuyla ilgili diigiinceleri ya da saptamalar1 bildiren yazidir.

6.2. Raporun Boliimleri

> Bashik: Projenizin adi, sizin adiniz soyadiniz, unvaniniz ve projenin baslangic-
bitis tarihi bashk boliimiine yazilir.

> Icindekiler: Ikinci boliim raporunuzdaki ana basliklar1 ve bunlarin bulundugu
sayfalari bildirir.

> Ozet: Bu boliimde projeniz ana hatlariyla gizilir. Ozet bir sayfadan fazla olmaz.
Her sey bir sayfay1r gegmeyecek sekilde, kisa ve 6z olarak agiklanir. Projenin
adi, amag kurulan varsayim, kisaca kullanilan metot ve bulunan sonuglar yazilir.

> Giris: Girig boliimii bu projeyi neden segtiginizi ve projenin amacini ifade eder,
arastirmanizla ilgili varsaymminizi bildirirsiniz. Projenizi se¢gmenin bir nedeni
vardir. Bu merak ettiginiz ve hakkinda soru sordugunuz bir konudur.
Sordugunuz soruyu arastirarak cevaplamaya calisirsiniz. Sorunun cevabini
onceden tahmin etmek ile siz bir varsayim kurmus olursunuz.
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Yontem-Arastirma: Eger projeniz deney igeriyorsa deneyin amacini,
kullandiginiz malzemeleri, deneyin yapilisini madde madde yazmalisiniz. Eger
arastirma ise konuyla ilgili bilgiler vermelisiniz.

Sonuc¢-Degerlendirme: Deney yaptiysaniz buldugunuz sonucu, varsayiminizin
dogrulanip dogrulanmadigini, soru sorduysaniz cevabi bildirirsiniz. Buldugunuz
sonu¢ hakkinda degerlendirme yaparsiniz. Arastirma yaptiysaniz aragtirmanin
sonucunu ve degerlendirmesini yazarsiniz. Bu bdliimde de tablolar, sekiller,
grafikler, resim ve fotograflar kullanabilirsiniz.

Kaynaklar: Projeniz boyunca kullandigimiz tiim kaynaklar1 bu bolimde
yazacaksiniz. Kaynaklar kitap, dergi, ansiklopedi gibi yazili olabilir. Yazil
kaynaklarda kaynagin adi, yazarlari, kaynagi hangi kurumun basti1 ve basim
tarihi bildirilmelidir. Cilt ve sayfa numarasi da konulur. Kaynak olarak internet
kullandiysaniz, internet adresini belirtmelisiniz. Kaynak, kisi de olabilir. Kiginin
adini, unvanini ve bulundugu kurumu yazmalisiniz.

Katkida Bulunanlar: Projenin tamamini tek basiniza yapmis olabilirsiniz.
Ama fikir alirken, deneyi yaparken ya da malzemeyi temin ederken bazi
yardimlar almis olabilirsiniz. Bu bdliimde aldiginiz yardimlar igin, kisilere
tesekkiir etmelisiniz.

6.3. Rapor Hazirlama Tiirleri

>

Inceleme ve arastirma raporlar

Orgiitte, var olan problemleri belirlemek ve ¢ézmek; uygulanan islem ve
yontemleri basitlestirmek ve yeniden diizenlemek; hizmetleri gelistirmek;
kaliteyi ve verimliligi artirmak amaciyla daha ¢ok uzmanlarca hazirlanan
raporlardir. Kapsamlarinda orgiitiin mevcut durumu, uygulamada karsilasilan
problemler ve bunlarin ¢6ziim yollar1 yer alir.

Is - gérev raporlan

Yurt i¢inde ya da disinda belirli bir gorevle gorevlendirilen kisilerin, gorev
doniislerinde yaptiklar1 calismaya iliskin {istlerine sunduklar1 rapor tiiriidiir. Is
raporlari igeriklerine gore raporlar, sekillerine gore raporlar olmak {izere ikiye
ayrilir.

Durum raporlar

Bir konuda, mevcut duruma iliskin dosya bilgilerine dayanilarak hazirlanan ve
makama sunulan kisa 6zet raporlardir. Bunlar “Andi¢” ve * Bilgi Notlar1”dir.
Bir konuda is ve islem yapabilmek i¢in ilkece, yoneticinin iznini ya da onayimi
almak amaciyla ilgili birimce hazirlanan kisa bir rapor tiiriidiir.

Veri toplama raporlar

Bu raporlar herhangi bir sonug¢ ¢ikarmadan, yalniz tutarl bir sira i¢inde sunus
yapabilmek i¢in toplanan bilgileri kapsar.
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6.4. Rapor Hazirlama ve Yazmanin Asamalari

Gozlemlerin ve dl¢iim sonuglarini yazilarak kaydedilmelidir. Proje raporunda gereksiz
uzatmalar ve tekrarlar olmamalidir. Raporunuzun olabildigince kisa ve 6z olmast gerekir.
Calismalariniz ile ilgili ne fazla ne de eksik yazmamaya gayret ediniz ve gerek yazim
gerekse icerik olarak raporunuzun hazirlanmasina ¢ok 6zen gosteriniz. Yaptiginiz ¢aligmanin
raporunuz araciligi ile degerlendirilecegini higbir zaman aklinizdan ¢ikarmayiniz.

Proje raporunuz bilimsel bir ¢alismanin iriiniidiir. Bu rapor bir problemi ortaya
koyup, problemin ¢oziimii igin gerekli ve gegerli verilerin neler oldugunu ileri siiriip
tartigabilir veya problemi ortaya koyduktan sonra onun ¢6ziimii i¢in izlenen yolu ve elde
edilen verilerin degerlendirilmesi ile ulasilan sonuclari ortaya koyabilir. Rapor bagka
arastirmacilarin ulagtiklar1 sonuglar ile ilgili fikirler de igerebilir.

Proje raporu baskalar1 tarafindan ulasilan sonuglarin gecerliligini, c¢eliskilerini ve
basarisizliklari ortaya koyup yapilmasi gereken yeni ¢alismalar1 onerebilir.

Rapor hazirlamanin agamalarini su bagliklarla listeleyebiliriz:

> Proje adi: Projenizi tek bir ciimle seklinde, kisa ve 6z olarak, okuyana proje
calismasi hakkinda fikir verecek bir ad veriniz.

> Projenin amaci: Bu kisimda proje ¢alismasi ile neyi amagladiginiz1 bir veya
birkag ciimle ile agiklayimiz. Uygun ise amaglarinizi maddeler halinde
siralayiniz.

> Giris: Burada proje calismanizin konusu ile ilgili bagkalarinin yaptigi
calismalardan s6z ediniz. Bu c¢alismay1 ni¢in yaptigimizi ve hangi ihtiyact
karsilamaya yonelik olarak bu c¢alismay1 tasarladiginizi ve problemi anlatiniz.
Sizin calismalarinizin 6teki benzer calismalardan ayrilan yonlerini belirtiniz.
Benzer calismalardan nasil yararlandigimizi ve sizin caligmalarimizin neleri
hedefledigini agiklayiniz.

> Yontem: Bu kisimda c¢aligmalarinizda izlediginiz yolu, goézlemlerinizi ve
calismalarinizin kapsamini yaziniz.

> Verilerin toplama araglari: Deneysel ¢alismalarda deney diizenegi, verilerin
nasil toplandig1 acik¢a anlatilmalidir. Deney diizenegindeki, Onemli
cihazlarmin(ne oldugu, 6l¢iim araligi, duyarliligi vb.) kimyasal ve biyolojik
malzemenin temel Ozellikleri belirtilmektedir. Deneylerin nerede, kimler
tarafindan yapildigi, ne kadar siirdiigli ve ka¢ kez hangi kosullar altinda
tekrarlandig1 gibi bilgilerin az ve 6z olarak verilmesi gerekir.

»  Verilerin analizi: Veri cizelgeleri, grafikleri, yaptiginiz analiz ve hesaplamalar
bu boliimde verilmelidir.

> Bulgular ve yorum: Proje ¢alismalari ile elde edilen sonuglar tablolasir, her bir
tablonun altina iki paragrafta; salt bulgu ve yorum olarak girilir.
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Sonug, tartisma ve oneriler: Proje raporunun en énemli kismi1 burasidir. Proje
calismaniz ile elde ettiginiz sonuglart bu kisimda yaziniz. Bu sonuglar sayisal
degerler veya sozlii ifadeler olabilir. Uygunsa sayisal sonuclarinizi ¢izelge ya da
grafik seklinde veriniz, analiz ve hesaplamalar1 gosteriniz. Gegerlilik sinirlarim
belirterek sonuglarmizi tartisiniz. Sonuglarmizi olumsuz olarak etkileyen
nedenler varsa aciklayiniz. Bu kismi1 yazmadan 6nce mutlaka ¢alismalarinizin
amacini tekrar gdzden geciriniz ve amaciniza ne kadar ulastiginizi belirtiniz.
Konuyla ilgili onerilerinizi bu kisimda yazarak konuya ilgi duyup benzer
calismalar yapacaklara yol gdsteriniz. Burada sonuglarin bir &zeti yapilir,
benzer ¢aligmalarin sonugclart ile karsilastirilir ve 6nerilerde bulunulur.

Tesekkiir: Projenin gergeklesmesinde finans, laboratuar ve malzeme destegi
saglayan kurum ya da kuruluslara en sonunda bir-iki ctimleyle tesekkiir
edilmelidir. Danigmana ve ¢alisma arkadaslarina tesekkiir etmek uygun degildir.

Kaynak: Bu kisimda proje c¢aligmaniz ile ilgili olarak bagvurdugunuz yazil

kaynaklari, harf sirasina uygun olarak, yazar adina gore dizerek veriniz. Bir
kaynagi mutlaka agagidaki 6rneklere uygun olarak yaziniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is sagh@ ve giivenligi tedbirlerini alarak bir konu hakkinda arastirma yapmmiz ve
arkadaslariniza rapor sununuz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Arastirip bir seyler 6grenebileceginiz bir

» Rapor konusu belirleyiniz. Konu seciniz.

» Raporunuzu hazirlamadan 6nce neler
» Raporu olusturacaginiz yolunuzu ¢iziniz. yapacaginizi hangi yollara
bagvuracaginizi tespit ediniz.

» Derinlemesine arastirma yapmalisiniz
» Konu hakkinda ayrintili aragtirma yapiniz. konu hakkinda ayrmtil bilgiye
ulagmalisiniz.

» Arastirdiginiz bilgileri diizenli bir hale » Rapor boliimlerini diizenli bir gsekilde
getirip bir biitiin olusturunuz. olusturunuz.

» Hazirlayip olusturdugunuz raporu
sonuglandiriniz. Hangi sonuglara
vardiniz. Dogru ve yanlig bilinen neler
varsa ortaya koymalisiniz.

» Raporunuzu sonug¢landiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi raporun boéliimlerinden degildir?
A) Baslik
B) Icindekiler
C) Bulgular
D)Y 6ntem-arastirma
E) Sonug¢-degerlendirme

2. Asagidakilerden hangisi rapor g¢esitlerinden degildir?
A) Saglik raporlar
B) Veri toplama raporlari
C) Durum raporlart
D) Is - gorev raporlart
E) Inceleme Ve arastirma raporlar

3) Siralamasi karigik verilen rapor hazirlama asamalarini hazirlanig sirasina koyunuz.

Yontem, sonug, tartisma ve Oneriler, bulgular ve yorum, verilerin analizi, proje adi, projenin
amaci, girig,verilerin toplama araglari

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Tanitim yazisi ile ilgili asagidaki bilgilerden hangisi yanlistir?

A) Tanitim yazisi yalnizca web sitesini tanitmak tizere hazirlanan yazilardir.

B) Tanitim yazilar1 daha ¢ok belirli bir konu iizerine odaklanarak yazilir.

C) Firmalar kendilerini tanitabilmeleri adina tanitim yazilarina ihtiyag duyarlar.

D) Tamitim yazisina ihtiya¢ duyulmasmin temel nedenlerinden birisi de bilinirligi
artirmaktir.

E) Tamtim yazilari bir firmanin kartvizitidir.

2. Tanmitim yazis1 gesitleri ile ilgili verilen bilgilerden hangisi biyografi ¢esidiyle
ilgili bir bilgidir?

A) Biyografi; bir kurumun, durusunu ve davranislarini temsil etme bigimlerinin
tiimiine verilen addir.

B) Biyografi, kurumun kendini ifade etme seklidir.

C) Biyografide tanitim yazisi edinen sitenin arama motorunda otoriter hale
gelmesi beklenir.

D) Biyografide hedef kitleyle iletisime gegmek biiyiik onem tagir.

E) Biyografi, yasami1 yazilan kisinin kendisi tarafindan degil onun yasamina
yakindan taniklik etmis kisiler tarafindan kaleme alinir.

3. Davetiye hazirlama ile ilgili olarak verilen bilgilerden hangisi yanlistir?

A) Téoren ve etkinliklere katilmasi arzu edilen kisilere ¢agri amaciyla yazilan ¢ok kisa
yazilara davetiye denir.

B) Davetiyede siislii ve sanatsal bir dil kullanilmalidir.

C) Davetiye; diigiin, nisan gibi organizasyonlarda farkli tasarimlar kullanilarak daha
Ozgiin ve dikkat ¢ekici hale getirilebilir.

D) Resmi davetlerde davetiye daha standart yapida hazirlanir.

E) Kisa ve agik olmalidir.

4. Ags ve acilis konugmasi ile ilgili verilen bilgilerden hangisi yanlistir?

A) Acgis konusmasinda, yapilan toplantinin yapilis sebebi, amaci, hedefi, konusu,
gergevesi ve siiresi belirtilir.

B) Agcis konusmasiyla birlikte diisiinebilecegimiz bir bagka konusma takdim
konusmasidir.

C) Agis ve acilis konugmasinda abartili bir dil kullanilmalidir.

D) Agilis konugsmalarinda ayrintiya girilip uzun bir konusma yapilabilir.

E) Acilis konusmalarinda giiniin anlam ve dnemi ayrintili olarak tizerinde durulur.
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5. Brosiir hazirlamada dikkat edilmesi gereken noktalardan hangisi yanlistir?

A)

B)
C)
D)
E)

Brosiir 6yle hazirlanmali ki, brosiirii alanlar okumadan veya okuduktan sonra
¢Ope atmamalidir.

Kolay okunmali ve kolay anlasilmalidir.

Seckin ve segici bir igerik hazirlanmalidir.

Boyutlarma dikkat edilmelidir.

En ucuz kagit kullanilmalidir.

6. Afisle ilgili verilen bilgilerden hangisi yanligtir?

A)
B)
C)

D)
E)

Afis, bir tirlin ya da hizmetin tanitim i¢in caddelerde, agik mekanlarda yer alan
onemli dis mekan reklam araglarindan birisidir.

Hedefi, mesaji siiratle iletmek olan afigler izlenmek icin degil, aninda fark
edilmek i¢in tasarlanmali ve degerlendirilmelidir.

Afiste mesaj iletim gorevini sdzciiklerden ziyade gorseller iistlenmelidir.
Afiste renkler; sembolik, kimlikli ve dikkat ¢ekici olmalidir

Afiste verilen mesaj resmi ve sert bir dille verilmelidir.
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