FETHIYE TICARET VE SANATI DDASE

FETHIYE TICARET VE SANAYi ODASI HABERLESME VE iLETiSiM PLANI

YAYIN TARIHi: 15.07.2016

REVIZYON: 01

REVIZYON TARIiHi:21.11.2018

FORM NO: CZ 42 SAYFA:1/2

KONU AMAC FAALIYET ILETiISIM SEKLI / ARACI SORUMLULAR ILETiISIM UYGULAMASI BELGE KAYIT
Yiiz Yiize iletisim Odamizin Yeni Uye Kayit Miiracaatlarinda; ilgili Birim Tarafindan Derecesi Belirlenir, istenilen Evraklarin
Yeni Uye Kaydi Yazili iletigim Oda Sicili Birimi incelenmesi Sonrasi Sicil Numarasi Verilir ve Oda Sicil Birimi Tarafindan Yeni Kayit-Terk Prosediiriine Gére  [Oda Sicil Yeni Kayit-Terk Prosediirii

UYE BILGILERININ
GUNCELLENMESI

Etkin ve islevsel Bir Uye Veri Tabani
Olusturarak iletisim ve Haberlesme
Verimliligini Arttirmak, iletisim Kaynakl
Uye Problemlerini Onlemek.

0Oda Kaydi Sonuglandirihir.

Uye Bilgilerinin
Giincellenmesi

Yiiz Yiize, Yazili, Telefon vb.
ile iletisim

Odanin Tiim Calisanlari

Uyeler iletisim Bilgileri Degisikliklerini Bildirmekle Yiikiimlidiirler. Ancak Uyelerimizin Adres Degisiklikleri;
Kendilerinin Odaya Gelerek Hizmet Talep Ettiklerinde, Oda Yayinlarinin Kargo ile Dagitimi Sonrasi Yaptigimiz
Kontroller ve Yillik Uye Memnuniyet Anketleri Yoluyla Sorulmakta ve Bilgi Giincellemeleri Diizenli Olarak
Yapilmaktadir.

Uye Bilgi Giincelleme Formu /
Uye Kayit Beyannamesi

Uye Durumunun
Tanimlanmasi

TOBB Uye Modiil Programi

0da Sicili Birimi ve
Tahsilat Birimi

Her Yil Ocak Ayi iginde Uyelerin Gegmise Doniik Borglari Kontrol Edilmekte ve Askiya Alinacak Uyeler
Belirlenmektedir.

Yonetim Kurulu Karan
Oda Sicil Yeni Kayit-Terk Prosediirii

Yil Sonu Hizmetlerimizin
Degerlendirilmesi

Uye Memnuniyeti Anketi
Yazili iletigim

Kalite Temsilcisi

Odamizda Yilda Bir Kere Tiim Uyelere Uye M iniyet Anketi Diizenlemektedir. Seminer ve Konferans Vb.
Etkinliklerden Sonra da Uye Memnuniyet Anketi Alinmaktadir. Uye Memnuniyet Anketi Sonuglarina Gére

Miisteri Memnuniyeti Politikasi Gozden Gegirilir.

YGG Toplanti Kararlar

Anket Degerlendirme Raporlari
Uye iletisim Stratejisi
Haberlesme ve iletisim Plani
Miisteri Memnuniyeti Politikasi

Kurumumuzu Uyelerimizin Beklentileri

UYE HIZMETLERI ve . . L . . Uyelerimizin ihtiyaglarinin Belirlenmesi, Hizmet Kalitemizin Arttirlmasina Yonelik Web Sayfamizda Cesitli  [FTSO Web Sayfasi
VET Dogrultusunda Gelistirmek ve Siirekli | Genel Uye Gériisii Alma  |Web Sayfasi Uzerinden Anket Kalite Temsilcisi Y VEL ’ \ Ges v
MEMNUNIYETI - PP Anketler Yapilmaktadir. Evrak Kayit
Uye Memnuniyetini Saglamak
Oneri Sikayet Sistemi . . .. - R
Uye Oneri, Sikayet ve ISO 1$()00; Miisteri Binamizin Giris Katinda Sikayet ve Oneri Kutusu Konulmustur. Ayrica Web Sayfamizda Uye Sikayet/Oneri PR07-10002 Miisteri Memnuniyeti
- L Tiim Birimler Béliimii Bulunmaktadir. Yiizyiize iletigim, Telefon Gériismesi, Uye ziyareti, Meslek Komitesi Toplantilari, Prosediirii
Taleplerinin Alinmasi Memnuniyeti Yonetim . . N - o PO X A
Sistemi Uyelerle Yapilan Bolgesel ve Sektorel Toplantilarda Uyelerimizin Talep, Oneri ve Sikayetleri Alinmakta,
10002 Miigteri Memnuniyeti Prosediiriine Gore islem Yapilmaktadir.
MEDYA Oda Faaliyetlerinin Medya Kanali ile Telefon, SMS, E-Posta, Odamiz Galismalarinin Kitle ilisim Araglan Aracilig ile Hedef Kitleye Etkin bir Sekilde iletilebilmesi icin Basin |PR32-iletisim ve Haberlesme Prosediirii
HABERLESMESi Etkin Bir $ekilde Dis Paydaslara Medya ile Direkt iletigsim Whatsapp Grubu ve Sézlii | Basin Yayin ve Halkla iligkiler |Mensuplari ile iliskilerin Gelistiriimesi Amaciyla Belli Konular Uzerinde Toplantilar, Ozel Giinlerde Kutlamalar (CZ14-Ozel Giinler ve Haftalar Gizelgesi
Duyurulmasi Saglamak iletigim ve Birebir Goriismeler yapilmaktadir. Basin ve Yayin Biiltenleri
Telefon, Faks, Elektronik TOBB’dan Odamiza Ulasan Konular ve Bilgilendirme Yazilari, Sektorde Faaliyet Gosteren Uyelerimize Yazsmalar
. .. - TOBB ile Haberlesme Posta, Posta Yoluyla Yazili ve Yonetici Asistani Duyurulmakta, TOBB Tarafindan Diizenlenen Egitim Programlari ve Etkinliklere Katihm Saglanmakta, TOBB $
DIGER Basta TOBB Olmak Uzere Diger Kurum PR . L R Evrak Kayit
P Sozlii lletigim Tarafindan Talep Edilen Konularda Gériisler Olusturularak Bildirimi Saglanmaktadir.
KURUMLARLA ve Kuruluslarla lletisimimizi En Ust

HABERLESME Seviyede Tutmak WS, et Lty Odamz tarafindan diger kurumlarla ortak egitim, seminer, panel vb organizasyon faaliyetleri EHIEIT
Paydaslarla Haberlesme | Posta, Posta Yoluyla Yazili ve Tiim Birimler 'z ! AT . A P CILENIEES) U ' Evrak Kayit

Sozlii iletigim

gerceklestirilmekte, ortak akil toplantilari diizenlenmektedir.

Toplanti Raporlari

KURUM iGi iLETiSiM

Oda Organlan ve Galisanlan Arasinda
Etkin Bir iletisim Saglamak

Kurullar Arasi iletisim
Kurulmasi

Organ Toplantilan

Oda Muamelat 1

Odamizin Yénetim Kurulu, Meclis, Meslek Komiteleri, Ozel Komisyonlar Arasinda iletisim Saglanmaktadir

Toplanti Tutanaklari

Kalite Yonetim Sistemimizin
Gozden Gegirilmesi

Yonetim Gozden Gegirme
Toplantilan

YGG Kurulu

Yilda iki Kez Yonetim Kurulumuz ile Calisanlarimiz Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda Bir Araya
Gelerek Kalite Yonetim Sistemimizin isleyisini, iyilestirme Yapilabilecek Hizmet ve Konulari Degerlendirirler.

YGG Toplanti Kararlari

Caliganlar ve idari Amir
Arasinda iletisim

Yiiz Yuize Goriisme, Telefon,
Elektronik Posta Yoluyla
Yazili ve Sozlii iletigim

Tim Personel

Odamizda Basta Genel Sekreter Olmak Uzere Tiim Birimler Arasinda Agik Ofis Ortamiyla Gériisme imkani
Saglanmaktadir. Genel Sekreter Tarafindan Her Haftanin ilk Giinii Haftalik is Akis Toplantisi
Gergeklestirilmektedir.

Yazismalar, Elektronik Posta Metinleri, i¢
Sirkiiler
FR51-Personel Toplantisi Rapor Formu

Personel Arasinda iletigim

Yiiz Yiize iletigim,
Yazili iletigim, E-Posta,
Whatsap Grubu, Sozli

iletigim, Etkinlikler

Tim Personel

Kurum igerisinde Calisanlar Etkilesimli iletisim Anlayisi Benimsenmektedir. Yilin Belli Giinlerinde Kurum igi
iletisimin, Aidiyet Duygusunun ve Motivasyonun Arttiriimasi Amaciyla Etkinlikler Diizenlenmektedir.

Stratejik Plan
PR32-iletisim ve Haberlesme Prosediirii

Stratejik Plan Hedeflerinin
izlenmesi

Akreditasyon Kurulu
Toplantisi

Akreditasyon Kurulu

I Az = YT S UTeT ST A T TR T AT Tz TaTITa T, SUra TS IR T TaTT T
Sonuglarini Yillik Faaliyet Raporlariyla Degerlendirmek, Tiim Bu Calismalan Yonetim Kurulu Onayina Sunmak
ve Yonetim Kurulunun Bu Kapsamda Aldig1 Kararlarn Uygulamaktir.

T TR T3 T TaTiar T e TZTeTIeR;

TOBB Akreditasyon Standardi
Akreditasyon Kurulu Toplanti Kararlari

Stratejik Plan Hedeflerinin
izlenmesi

Stratejik Plan izleme
Degerlendirme Toplantisi

SPID Ekibi

Her Ay Diizenli Olarak Bir Araya Gelen Ekip Stratejik Plan Hedeflerinin Degerlendirmesini Yapar ve Aksiyon
Planlarini Olusturur

Stratejik Plan
Toplanti Raporu

HAZIRLAYAN
Kalite Temsilcisi

ONAY
Genel Sekreter
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KONU AMAC FAALIYET ILETiSIM SEKLI / ARACI SORUMLULAR ILETiSIM UYGULAMASI BELGE KAYIT
Web Sitesi Uzerinden Kurulu Web Sitemiz (www.ftso.org.tr) Tiirkge ve ingilizce Olarak Hizmet Vermektedir. Sitede Odamizin Tanitimi Yapilmakta
interaktif iletisim Basin Yayin ve Halkla iligkiler |Olup, Giincelligi Saglanmaktadir.Odanin Tiim Faaliyetin Haberi Sitemizde Yayinlanmaktadir. Uyelerimiz igin Faydali Bazi Linkler |FTSO Web Sitesi ve Duyuru Metinleri
$ ve Bilgiler de Sitemizde Yer Almaktadir.
: L Uyelerimize, Uye Veri Tabaninda Kayitli GSM Bilgileri Dogrultusunda Ozel Giinlerde Kutlama, Toplant, Egitim ve Seminer . ; ;
SMS Yoluyla Elektronik Idari Isler, Oda Muamelat ve o o ) . - ) N M - Tn . Mesaj Metinleri Ve Sms Kayitlari
P N Etkinliklerini Duyurma, Yasal Bilgilendirmeleri Saglama amaciyla SMS gonderilmektedir. SMS Gonderim Islemleri Igin Online N .
lletisim BYHI Memurlan . . . A Gonderim Raporlari
Gonderim Hizmeti Satin Alinmaktadir.
Uyelerimizi ilgilendiren Uyelerimizin Mail Adresleri Hizmet Saglayici Firma Sistemimizde Kayith Olup, Odamuzla ilgili Her Tiirlii Haber, Etkinlik Duyurular
Tiim Haber Ve Elektronik Posta Basin-Yavin ve Halkla iliskiler Aninda Mail Olarak Gonderilmektedir. Gonderim Raporlari (bunlar ayrica
Duyurularin Aktariimasi ¥ ; Uyelerimizin Mail Adresleri Hizmet Saglayici Firma Sistemimizde Kayith Olup, Yapilan Génderimler ilgili Mevzuatlara Uygun Bir bir yerde saklanmali mi)
Sekilde Yapilmaktadir.
Genel Sekreter . " y e T (T - . P q
Yayin Orgam Yoluyla Kitlesel | Basin-Yayin ve Halkla iliskiler Odamizin 3 Ayda Bir Cikardigi “Makri” Dergisi Biitiin Uyelerimize, 365 Oda/Borsalara, Yerel ve Bélgesel Paydaslarimiza, Ucretsiz
Y B o Y U . 2 Olarak Gonderilmektedir. Dergimizde Odamiza Ait Haberlerinin Yani Sira, Arastirmalar, Ekonomik, Bolgemize Ait Kiiltirel ve Makri Dergisi
lletisim Basin Miisaviri .
Giincel Konular Yer Almaktadir.
Sosyal Medya Basin Yayin ve Halkla iliskiler _0dam|z|n Kurumsal Sosyajl Medya_KanaIIannl Kullanarak Oda Faaliyetlerinin, Giincel Konularin, Gzel Giinlerin Uye ve Kamuoyu Sosyal Medya igerikleri
lle Paylasimi Gergeklestirilmektedir.
Ui‘llel_eflm:(ﬂe Etk"(n Telefon ile So2li iletisim Tiim Personel Her Personelin Kendine Ait Dahili Hatti Bulunmakta ve Uyeler ilgili Personelle Kolaylikla irtibata Gegebilmektedir. Uyelere Bilgi
.. S LITETE g Aktariminda Da (Uyelik islemleri, Toplanti, Davet Vb) Telefon Kullanilmaktadir.
UYELERLE Oda Calismalarinin,
HAB.ERLI.ES'ME VE Hizmetler?.nin Faks ile Yazil iletigim Tiim Personel Odamizda Tiim Personelin Kullanabilecegi Bir Noktada Bir Adet Faks Cihazi Bulunmaktadir. Herhangi Bir Faaliyet Duyurusu, Faks Metni ve Giden Evrak Kaydi
ILETISIM Zamaninda Uyeye Yazisma Vb. Durumlarda Kullanilmaktadir.

iletilmesini
Saglamak

Uye-Oda iliskisi

Posta, Kargo Yoluyla Yazili
iletisim

idari isler Memurlugu
Basin-Yayin ve Halkla iliskiler

Odamizin Yayinlari Bagta Olmak Uzere, Uyelerin Evraklari Vb. Belgeler igin Geregine Gore Posta Kargo veya Kurye Hizmetleri
Kullanilarak Dagitilmaktadir.

Posta ve Kargo Raporlan

Poster ve Brosurler

Basin Yayin ve Halkla iligkiler

Kitle iletisimi Faaliyetleri Kapsaminda Basili Materyaller Hazirlanmaktadir.

Poster, Brosiir

Oda Faaliyetlerinin
Raporlanmasi

Faaliyet Sunumlari

Basin Yayin ve Halkla iligkiler

Odamizin Faaliyetleri Aylik Periyotlarda, Her Ay Gergeklestirilen Meclis Toplantilarinda Meclis Uyelerine Yénetim Kurulu
Bagkani veya Vekili tarafindan Sunulmaktadir.

Aylik Faaliyet Sunumlari

Faaliyet Raporu

Basin Yayin ve Halkla iligkiler

Odamiz Yillik Gahismalari her yil rapor haline getirilir. Faaliyet Raporlari; 365 Oda/Borsa ve Dis Paydaglarimiz ile Kargo Yoluyla
Gonderim Saglanarak Paylasilir. Ayni Zamanda Web Sitemize Yiiklenerek Kamuoyu ile Paylasiimaktadir. E-posta, Sosyal Medya
Paylagimi ve SMS Gonderimi ile Uyelerimize Duyurulmaktadir.

Faaliyet Raporu

Kitlesel Duyuru Gerektiren

Yerel/Ulusal
Gazete/Televizyon Yoluyla
Medya iletisimi

Genel Sekreter
Basin Yayin ve Halkla iligkiler
Basin Miisaviri

Uyelerimiz igin Gnem Arz Eden Duyurular, Onemli Oda Haberlerini, Tebrik, Vefat vb. ilanlan Yerel Ve Ulusal Basin Mecralari
Kullaniimaktadir. Yayinlanan Haber ve Duyurular Ulusal Medya Takip Firmasindan Alinarak Arsivienmektedir.

Odamiz Caligmalarinin ve Yasal Gelismelerin Uyelerimize ve Kamuoyuna Kitle Haberlesme Araglar Araciligi ile iletilmesi igin
Yerel ve Ulusal Medya Mensuplari ile Telefon, E-Posta, SMS gibi iletisim Kanallar Aracilig ile Baglanti Kurulmaktadir. Odamiz
Hakkinda Yazili ve Gorsel Basinda, internet Sitelerinde Yayimlanan Haber ve Yazilar, Medya Takip Himzeti Alinan Firma Araciligi

Basin ve Yayin Biiltenleri, Haber
Kiipurleri, Medya Takip Firmasi
Kayitlan

RSy ile Takip Edilmektedir.
Genel Sekreterlik . N m Gorsel, Yazili ve Basil Kayitlar
Toplanti, Seminer, Konferans nan ! . Uyelerimiz Igin Onem Arz Eden Konularda Uzmanlarin Katilacagi Toplantilar, Seminerler, Konferanslar ve Cesitli Organizasyonlar ,ZI 'V n . VA
) o e Idari Isler Memurlugu L - " . . . Hazirun Cetvelleri
vb. Kitlesel lletisim > L Yil iginde Onceden Belirlenen Tarihlerde Diizenlenmektedir. o
Tiim Birimler Etkinlik Raporlan
HAZIRLAYAN ONAY

Kalite Temsilcisi

Genel Sekreter




