HABERLESME VE ILETISIM STRATEJiSi

ILETISIM SEKLI / ; ; BELGE /
KONU AMAC FAALIYET ARACI SORUMLULAR ILETISIM UYGULAMASI KAYIT
Odamizin yeni UGye kayit muracaatlarinda; Yénetim
Yiiz yiize iletisim Kurulunun karari ile derecesi belirlenerek, istenilen Yoénetim
Yeni Gye kaydi Yazili iletisim Genel Sekreter evraklarin incelenmesi sonrasi sicil numarasi verilir ve | Kurulu
P.2.6.1 Hizmet Standartlari uyarinca igyeri kaydi uygun | Karari
firmalarin Oda kaydi sonuglandirilir.
Uyeler iletisim bilgileri degisikliklerini bildirmekle
. . ’ . o yukumludurler. Ancak degisiklikler Uyelere odamiza
?tk'n b iglevsel bir Uye bilgilerinin TOBB Uye Modul "\I;Ilcaret |S 'tc'l ve gelip hizmet talep ettiklerinde, oda yayinlarinin kurye ile | Genel
Uye veri tabani giincellenmesi Programi S:amcla as dagitimi sonrasi yapti§imiz kontroller ve yillik Gye Sekreter
UYELERLE olusturarak iletigim ve rumiusu memnuniyet anketleri yoluyla sorulmakta ve bilgi
ILETISIM C:f?;ﬁliﬁgm? T . " guincellemeleri diizenli olarak yapiimaktadir.
A il - - N icaret Sicil ve Her yil ocak ay! iginde Uyelerin gegmise donuk borglari | Yonetim
lletisim kaynakh Oye | Uye dlurumunun ;OBB Wye Mol Muamelat kontrol edilmektegve askiya almgacgk gyeler ’ Kurulu
problemlerini énlemek. | tanimlanmasi rogrami Sorumlusu belirlenmiekiedir. {htars
Uyelerimizin ihtiyag duydugdu sektér ile ilgili tum
Uye Sektoér Basin Yayin arastirmalar raporlar ve galigmalar duzenli olarak
Faaliyet, A yayimlanmakta ve Uyelerin bilgisine
Arastirma WNEpBites; sunulmaktadir..Ayni zamanda Faaliyet raporu Fodal
Raporlari Akreditasyon kilavuzu dogrultusunda hazirlanip
yayimlanmaktadir.
Kurulu web sitemiz Turkge ve ingilizce olarak hizmet
I T vermektedir. Sitede Odamizin tanitimi yapilmakta olup, | Web sitesi
}/r\mlteetr) askﬁsill ;:é?r':lnden gg?;:ﬁ:ﬁgl guncelligi saglanmaktadir. Her trlt faaliyetin haberi ve duyuru
. - ; sitemizde yayinlanmaktadir. Uyelerimiz igin faydali bazi | metinleri
_ Uyelerimizle e‘k'ln Gonlerinis linkler ve bilgiler de sitemizde yer almaktadir.
UYELERE BILGI “etﬁan;n‘;:f\rgkggaara Igilondiren tom SMS voluvl Odamizin kurulmug bir SMS sistemi bulunmakla ve | ey,
- yoluyla .| aidat dénemlerinde kutlama, agilig, téren, bayram, S
AKTARIMI ve haberierinin dhaberl ve elektronik iletigsim Genel Sekreterlik toplanti duyurulari, komite toplanti hatirlatmalari vb. metlr:(lerl t\I/e
HABERLESME zamaninda tgurr arin dzel ginlerde kullaniimaktadir, sms kayitlari
duyuvrulmailm aKtarimas| Odamizin duyuru ve faaliyetleri ve haberleri facebook,
saglamak. S I etve vie twitter, instagram hesabimizda yayimlanmaktadir. Elektronik
Eloesk){?oni: pg st\; TUm personel Uyelerimizin mail adresleri kurulu bulunan mail posta
sistemimizde ekli olup, Odamizla ilgili her turlt haber, metinleri

etkinlik duyurulari aninda mail olarak génderiimektedir.
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KONU AMAC FAALIYET 'LETizg"A%fKL” SORUMLULAR ILETISIM UYGULAMASI g v
—_ % Karabuk
Genel Sekreter Odamizin 3 ayda periyodik olarak ¢ikartigi Oda :
Ovelérimiain :iai?efagzn;n{o'uyla Basin Yayin ve bultenleri online olarak butln Gyelerimize g:::;eti il
W e ) ¥ Halkla iligkiler génderilmektedir. obypy
ilgilendiren tiim Bulteni
haber ve
duyulararin Yerel gazetelerde odamiz ile yayinlanan tum yazi ve
aktariimasi Basin Arsivi Basin Yayin ve haberlerin kupUrleri akreditasyon portalinda mevcut Porial
Halkla iligkiler olup http://akreditasyon.karabuktso.org.tr/ adresinden
yayinlanmaktadir.
Her personelin kendine ait dahili hatti bulunmakta ve
Telefon ile s6zIU Tum personel uyeler ilgili personelle kolaylikla irtibata Goriisme
iletisim gegebilmektedir. Uyelere bilgi aktariminda da (Uyelik | notlan
isleri, toplanti, davet vb) telefon kullaniimaktadir.
. . : Odamizin bir adet faks hatti bulunup herkesin ortak .
U.V°|_°':'m'z'" etkin Faks i W iletisim | Tam - kullanabilecegi bir noktada bir adet faks cihazi ‘I:Sksidr::tm
UYELERLE iletigim kurarak aks lle yazili tietisim | Tum pers konulmustur. Herhangi bir faaliyet duyurusu, yazisma | .o rgk S
BILGI AKTARIMI | ©niara ulagmak ve vb. durumlarda kullaniimaktadir. y
VE Oda haberlerini | 5.6 54a iligkisi Odamizin Karabuk Ticaret ve Sanayi basta oimak Soidi da
HABERLESME zamaninda Posta, Kargo yoluyla | Basin Yayin tizere, Giyelerin evraklari vb. belgeler igin geregine s
duyurulmasini yazili iletisim Sorumlusu gére posta kargo veya kurye hizmetleri kullanilarak | % |
saglamak dagitiimaktadir. alinditan
Ozellikle kitle iletigimi etkinliklerinde duyuru amaciyla
basili materyaller hazirlanmaktadir.Bu materyaller Poster
Poster ve Brogurler Tum personel Odamiz Web Sitesi, Sosyal Medya hesaplarinda Brogﬂr,
duyurulmaktadir. Gerektiginde sehirin belirli
bélgelerinde bulunan bilbordlarda yayinlanmaktadir.
Oda
faaliyetlerinin
raporlanmasi Faaliyet
. . Raporlan
. Odamizin faaliyetleri her ayin sonunda ve yilin
Mecils topiantilar: Gonel Sekrater sonunda meclis Uyelerimize sunulmaktadir.
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KONU AMAC FAALIYET ARACI SORUMLULAR ILETISIM UYGULAMASI KAYIT
Uyelerimiz igin 6nem arz eden duyurular,
YoielUhissl §nemli Oda haberlerini, tebrik, vefat vb. 5:;": i
) ) . Gazete/Tolavizvon Genel Sekreter, | ilanlari daha blyuk bilgilendirme diuzeyi o
UYELERIMIZIN ETKIN ILETISIM Kitlesel Sluvla medva I): ofisimi | Basin Yayin icin yerel ve ulusal basin haber
UYELERLE BILGI | KURARAK ONLARA ULASMAK | o " yoldy ya tiefls kullaniimaktadir.29 tane yerel basinda o
AKTARIMI VE VE ODA HABERLERINI eﬁ'ekti ren Abonelik sozlesmesi yapiimistir. P
HABERLESME ZAMANINDA DUYURULMASINI E anular Uyelerimiz i¢in 6nem arz eden konularda Aktivite
SAGLAMAK Toplanti, seminer, Genel Sekreter, | uzmanlarin katilacag: toplantilar, Seadl. vazih
konferans vb. kitlesel IK ve Personel seminerler, konferanslar ve gesitli ee ba s’|I¥
lletisim Sorumlusu organizasyonlar yil icinde surekli olarak kitvitine:
dizenlenmektedir. y
KONU AMAG FAALIYET ILETiSIM SEKLi/ | SORUMLU(LAR) | ILETISIM UYGULAMASI BELGE / KAYIT
ARACI
Uyelerden talep ettikleri hizmetle ilgili
ey T dilekge alinir. Ayrica verilen hizmetin
. — Yuz ylze iletigim A Skt g el
Hizmet taleplerinin o N takibi icin Giye ve hizmet bilgileri kayit : ;
alinmasi xezt;“(slretgfrm g Tam personel altina alinir.Web ortamindan online olarak Talep Dilasgesi
F.12-F.29-F.39-F .40 formlarindan talepler
alinmaktadir.
Uyelere yénelik Anketler,Yénetim Uyelere yénelik egitim ve yurtigi/yurtdis Anketler,Yénetim
Kurumumuzu i : X Al )
3 L egitim ve Kurulu Meclis,ve fuarlar ve ig gezilerine katihm saglanmasi | Kurulu Meclis,ve
géﬁ::ﬁm;’iﬂ yurtigi/yurtdisi Meslek Komite karari Meslek Komite
UYE HIZMETLERI | dogrultusunda ;‘g’l',z'r'"‘,': - lle karori e
ve MEMNUNIYETi | gelistirmek ve saglanmasi
strekli Oye Odamizda yilda bir kere tum Gyelere Uye
mevmnunlyetml Yil sonu Uye Memnuniyeti Memnuniyet Anketi dizenlemektedir. Anket
saglamak hizmetlerimizin Anketi Kalite/Akreditasyon | Seminer ve konferans vb. etkinliklerden Degerlendirme
degerlendirilmesi Yazili iletigim sonra da Uye memnuniyet anketi Raporlari
alinmaktadir.
Uyelerimizin ihtiyagiarinin belirienmesi,
Genel iiye goriigii \é\ézt:i :nga; ot Canol Sokisler hizmet kalitemizin arttiriimasina yonelik Web sayfas|

alma

web sayfamizda cesitli anketler
yapiimaktadir.
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Binamizin giris katinda sikayet ve éneri

Uye &neri ve ; _— ;
. i Sikayet ve dneri : s kutusu konulmustur. Ayrica web : -
z::(na:‘t;tsllennm kutusu TomBirimice sayfamizda Uye sikayet/6neri bolimu Migmyi iy anked
bulunmaktadir.
Oda haberlerinin Telefon, faks, Odamizda gergeklestirilen faaliyetlerin Bas v vewin
MEDYA medya kanali ile Medya ile direkt elektronik posta Basii Vavir gorunarlugunun saglanmasi igin yerel bitenleri {/ eyh aber
HABERLESMESI | etkin bir sekilde iletisim yoluyla yazil ve sézl( i basinla birebir irtibata gegilmekte ve kustirer
duyurulmasi iletisim bilgilendirilmektedirler. uparien
TOBB'den Odamiza ulagan konular ve
Telefon, faks, bilgilendirme yazilari, sektérde faaliyet
TOBB ile elektronik posta, p gosteren Uyelerimize duyurulmakta,
haberlegsme posta yoluyla yazili i Forscnel TOBB tarafindan duzenlenen egitim Yezigmalar
ve sozlU iletigsim programlari ve etkinliklere katihm
saglanmaktadir.
Odamiz tarafindan diger kurumlarla ortak
Bagta TOBB olmak egditim, seminer, panel vb organizasyon
DIGER tizere diger kurum faaliyetleri gergeklestiriimekte, ortak akil
KURUMLARLA | ve kuruluglarla toplantilar dizenlenmektedir. Ayrica
HABERLESME | iletisimimizi en Ust Teletor. faks kuruluglar ile iletisim ve igbirligi saglayan
seviyede tutmak ; 2 ' yazisma ve dokumanlar kayt altina
E ;%:;‘;::?'a"a gfs‘;g%rgmsgs;zzm TUm Personel alinmakta etkinliklerg katilim saglanmakta | Yazigmalar
ve s6zlu iletigim duyurulari Gyeler iletiimektedir.
Uye sorunlarin gézmek amaciyla Dig
Paydagimiz olan kurumlarin belirttigi
temsilciler ile Odamiz personellerinden
belirlenen temsilciler ile irtibata
gegmektedir..
DIGER Odamiz hizmetleri uygulamalari ve
Eg?:—s‘l\ﬁl"\ Diger _ Telefon,'faks, Akrgditasyon sistemi hakk_lpda karsihkl
Odaiorsaleana Diger Oda ve elektronik posta, bilgi paylas.lm.l yapllarak diger oda ve Toplanti Veri
iletisim paylagim Borsalar!a |!et_|§-|me post§ y9l_uyl§ 'yazm Tiirn Bersonal borsalarla |let|.§|m k_uru_lmaktad:r.YOnetllm Analizi, Kiyaslama
ve isbirlikleri gecmek isbirligi ve sozlu_ iletisim, Kurulu karari ile aneﬂm kurulu‘ka_ra.rvlhlle Rapo n’J
yapmak yapmak birebir ziyaret ve diger odalarla proje calismalari igbirligi

calistay toplantisi

faaliyetleri ve Kardes Oda Protokolleri
yapiimaktadir.
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KURUM iGi
HABERLESME

Oda organlari ve
calisanlari

arasinda etkin bir
iletisim saglamak

Personelin
bilgilendirilmesi

Personel
Bilgilendirme
Toplantilari ve
Anketleri

TUm Personel

Oda personeli ile Genel Sekreterimiz
tarafindan aylik periyodlarla personel
toplantilari yapiimaktadir.Personel
toplantilari alinan kararlar neticesinde
personelin dnerileri, Yénetim Kurulunda
gorusulmektedir.Gerekli hallerde D6f
formu F.06 duzenlenerek takibi
yapilmaktadir.Yilda en az bir defa
Personel Memnuniyet Anketi
yapiimaktadir. Memnuniyet anketleri
personel toplantilarinda degerlendirilip
Yonetim Kurulu bilgilendiriimektedir. Ayni
zamanda personel toplanti kararlar Bulut
Teknolojide bulunmaktadir.

Personel Toplanti
Karar Defteri,
Yoénetim Kurulu
Kararlari,Personel
Memnuniyet
Anketleri,

Kurullar arasi
iletigim kurulmasi

Organ Toplantilar

Tam Organ Gyeleri

Odamizin Yoénetim Kurulu, Meclis, Meslek
Komiteleri, Ozel Komisyonlari arasinda
iletisim saglamaktadir.

Toplanti Tutanaklari

Kalite yénetim

sistemimizin gdézden

gegcirilmesi

Yoénetim Gézden
Gegirme Toplantilar

Yoénetim Kurulu ve
Tum Personel

3 aylik periyodlarla Akreditasyon Izleme
Komitesi toplantilari ile beraber Yénetim
Kurulu Gézden Gegirme toplantilar
yapilmakta ve tek karar altinda
Akreditasyon izleme Komitesi Karar
defterine yapistiriimaktadir.Alinan AlK ve
YGG toplanti kararlari Yénetim Kurulunda
gérugulerek degerlendiriimektedir

YGG Toplantilar
Tutanaklari

Calisanlar ve organ
liyeleri arasinda
iletigim kurulmasi

Yuz yuze gérusme,
telefon, elektronik
posta yoluyla yazili
ve sozlU iletigim

Tum Personel

Odamizda basta Genel Sekreter olmak
Uzere tum birimler arasinda agik ofis
ortamiyla gérugme imkani
saglanmaktadir. Her personelin bir dahili
telefonu mevcuttur. Yine tum personelin
kurumsal elektronik posta adresi
mevcuttur.

Yazigsmalar,
elektronik posta
metinleri

F.31




