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On S6z

B iz haqigaten do el bir informasiya asrinds yasayiriq ki, gozetlor, televiziya, ra-
dio ve internet hom 6z comiyyotimizde, hom do biitiin diinyada aktual problem-
lori dyronmak ve hamvetenlorimizle alaqe yaratmagq lig¢lin genis imkanlar yara-
dir. ©halinin hékumst ve geyri-hdkumsat togkilatlar: da daxil olmaqla comiyyatin
miixtelif sahalorine tam belad olmasi igiin informasiya vasitalorinin rolu boyiik-
diir.

Mohz informasiya vasiteleri Ictimai mesuliyyetli gerarlar gebul etmoyo im-
kan veren faktlarla temin etmslidir. Ohemiyyet kesb eden basqa bir amil de dov-
lot orqanlarinin ve QHT-larin informasiya vasitelerini daim lazimi sokilde xaber-
dar etmosidir. Bu 6hdeliklerin her iki terefin iizrine dliismesi zeruridir.

Prosese kdomeklik magsedile Miisteqil Jurnalistika Fondu QHT-ler tigiin in-
formasiya vasiteleri ile alageler haqqinda vesait hazirlayib. MJF ve diger qurum-
lar bu vesaitden biitiin diinyada, o ciimleden serqi ve merkezi Avropada genis is-
tifade edib. Ve agkarlayib ki, vesait tokcoe QHT-lere deyil, hom do malumat ver-
mok isteyen diger teskilatlar ticlin faydalidir. QHT ve informasiya vasiteleri ile
alagolera, xiisusen de azliglar1 tomsil eden toskilatlara daima yardim eden MMI
bu vesaiti 6z proqramlari ii¢lin faydali hesab edir. Bunun, hemginin foaliyyet gos-
tordiyi regionlardaki insanlara da faydali olacagini diisiiniir.

MIJF ve MMi-nin birge emekdaslig1 neticesinde isiq iizii géren “Qeyri-hoku-
mot togkilatlari iciin media ilo olageler tizre vesait” adli yeni nosri sizin diqqeti-
nize ¢atdiririq. Umid edirik ki, bu vesait temsil olundugunuz QHT-nin inkisafina
ve informasiya vasitaleri ile isinizin yaxsilasmasina komeklik géstoren deyerli ve
praktiki vasite olacaq. Hemginin, alde etdiyiniz nailiyyatlori daha genis kiitloyo
catdirmaqda informasiya vasitelerine yardim edacoek.

Nensi Uord Milisa Pesi¢
Vitse-prezident Direktor
Miistaqil Jurnalistika Fondu Mediada Miixteliflik Institutu

QHT-ler G¢iin media ile alagaler Uzre vasait
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Giris

No tigiin QHT-lor vo geyri-monfoat
qurumlart media ile alagelorden
xoboardar olmalidir?

D ovlet siyaseti ile bagl gerar qebuletms prosesinin moarkezinde melumatli, tehsil-
li vo foal ictimaiyyet durur. Hoar bir 6lkede oldugu kimi Amerika Birlogmis Stat-
larinda da vetendaslar 6zleri ile bagli messlelerin hamisini aragdirmaga imkan
tapmurlar. Onlar yiiksek vezifeye ireli siiriilon namizedler, dovlet siyaseti, dovlet
soviyyeli tadbirler hagqinda diizgiin gorar gebul etmays imkan veron malumatlar
toplamagq tigiin diger menbaelere, xiisusen do kiitlovi informasiya vasitelerine mii-
raciot edirlor.

KIV vasitoesile 6tiiriilen informasiya bir sira menbalorden: tohsil sahasindeki
miitoxassislorden, hokumet resmilerinden, is adamlarindan, maliyye
ekspertlarinden, hadisenin sahidlerindan, o ciimleden tedgiqat obyektinin on mii-
hiim manbayi sayilan ve ¢ox zaman qgeyri-hokumot toskilatlar1 (QHT-lor) adlanan
koniillii, manfoet giidmoayen qurumlarindan alinir.

Ekoloji problemler, dévlet aparatindaki korrupsiya, usaglarin saglamligi ve ya
narkotik maddelerden sui-istifade kimi sahelerden birinde ixtisaslasan siyase-
t tobligatgilar1 KIV-in ehtiyaci olan iki coheti: doqiq melumat ve nezer ndqtesini
Oziinde birlegdirir.

Daqiq informasiya ile silahlanmis QHT-ler dezinformasiyaya qarsi ¢ixa,
ictimaiyyeti maariflondire, giindemde olan siyasi masaloni miioyyon ede vo bu
problemlors ictimai destek qazandira biler. Kiitle ile boliismadiyiniz, yaxud bo-
lise bilmadiyiniz informasiya ve perspektivleriniz faydasiz xarakter dagiyir. On
miihiim informasiya kanali olan KiV-o yol tapmagq ii¢iin QHT-ler bu kanalin “qo-
ruyucular’inin  ehtiyaclarini anlamalidilar. Hoemginin, informasiyani effektiv go-
kilde mediyaya teqdim etmok iiciin zoruri bacariq ve texnikani dyrenmoli, KIV-
in tabligat1 liclin nezerde tutulan maliyye vesaitinden istifade strategiyalarini tok-
millesdirmalidirler.

Qeyri-moanfosat qurumlart ii¢iin nezerde tutulan strateji olage vasitalori toxmi-
nan 3 sahoaye boliiniir.

Birinci sahaye K1V vasitosi ilo tobligat aiddir. Bu ciir tebligatla ictimai ve ya
dovlet siyasetine dair tesebbiisii tekmillegdirmek olar. Bu sahade ictimai alage,
reklam, todqiqat xarakterli jurnalistika ve yerli ahalinin lobbigiliyinden slde olu-
nan bir sira iisullardan istifade edilir. KIV vasitesile tebligat aparmaqla geyri-
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monfoat qurumlart dovlet siyasetine dair massalalari planl suratds isloye ve mii-
zakirolorde foal istirak ede biler.

Ikinci saho soboke yaratmadir, yeni siz 6z teskilatinizin iizvleri ilo yanas1 di-
gor qurumlarla da eyni maqgsed ugrunda calisirsiniz. Seboke yaradaraq siz 6z tos-
kilat izvlerinizin sayini artira ve ne etmok istodiyiniz barade daha ¢ox insan1 me-
lumatlandira bilersiniz. Bu da ittifaglarin yaranmasina serait yaradaraq is ve plan-
lagdirmanin miisterak aparilmasi iiglin sizi informasiya kanallari ile temin eder.
Telefon ve internet sobokelari vasitasi ile geyri-moanfost togkilatlar1 informasiya-
nin mileyyoan formaya salinmasi sahasinde emekdasliq eds, informasiya monba-
lorini paylasa ve olagelendiricilerlo KiV arasinda elaqe yarada biler.

Uciincii sahoe 6z informasiya vasitenizi yaratmaqdan ve onu yaymagqdan iba-
rotdir. Buna misal olaraq melumat biilletenlerini ve televiziya programlarini gos-
tormok olar. KIV sizin informasiyanizdan imtina etdiyi toqdirde bu iisullardan ya-
rarlana bilarsiniz. Oz informasiya vasitelarinizi yaratmagla informasiya yayimin-
dak1 mehdudiyyetlerin qarsisin ala bilersiniz. Oziiniiz 6ziiniiziin prodiiseri (senad-
li filmlar, reklam bloku, malumat biilletenlori, yaxud televiziya ve ya radio veri-
lislori tizro) olmaqla siz 6z hekayenizi istediyiniz formada naql etmoekle yanas,
onlarin nazarat etdiyi informasiya vasitelerinde 6z problemlerinizi sorh edoe bilor-
siniz.

Bu tedris vesaitinde asas diqget informasiya vasiteleri ilo tebligat, onlarin ya-
radilmasi vo yayilmasina yonoaldilib. Vesaitds isiqlandirilan bezi maselsler size
¢ox besit goriine biler. Buna baxmayaraq, dyrondiklerinizi totbiq ederken siz go-
rocoksiniz ki, 6ziil toskil eden bu prinsipler effektiv KIV programmin teskili ve
planlagdirilmasinda esas rol oynayir.

Media Miixtaliflik institutu
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2. iS© BASLAYRK®N
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Ise baslyarken

6 gor tomsil olundugunuz geyri-menfost qurumu ii¢ilin ictimaiyyotle alageler sobe-
si yaradirsinizsa, olinizin altinda aciq xatli telefon, internete girisi olan kompiiter,
faks aparati, senad {izii kdgiiren apparat, telefonlu kartoteka, kartoteka skaflari, te-
levizor, radio, videomaqnitofon, o ciimleden bos video, audio kassetler ve bu ki-
mi vosaitlorin olmasi sortdir.

Bu avadanliglar olmadan sizin fealiyysetiniz qeyri-miimkiindiir. Ogor maliyyo
imkanlariniz mehduddursa, siz ilk alt1 avadanligi derhal slde etmoye caligmali,
daha sonra imkan diisdiikce qalan avadanliqlar1 almalisiniz.

2. a) KIV siyahisinin tutulmas1 ve saxlanmasi

Informasiya vasitelari ile alaqe yaradan soxs kiminla iinsiyyetde oldugundan xo-
bardar olmalidir. Hor bir yeni metbuat katibi ve ya informasiya vasitelori ilo ala-
goler iizre mesul soxs iiciin giindelikde duran ilk mesele KIV siyahisini hazirla-
maqdir. KiV siyahisi sizin teskilatla ve teskilatimzin foaliyyeti ilo maraqlanan
miixbir ve redaktorlarin, radio ve televiziya tomsil¢ilorinin adlarmin daxil oldu-
gu siyahilaridir.

Siyahinizda oks olunan adlar telefon zengleri zamani, informasiya vasitalori
haqda soraq kitabgas1 ve soxsi elagelerden istifade etmokls, homginin gozetlorde
miixbir hagda miisahide etdiyiniz qeydloerden ve diger menbalorden toplanir. Ol-
kenizde fealiyyet gosteren informasiya vasiteleri merkezlori bu siyahilari tertib
etmoakda ¢ox yararli ola biler. Siz idarenizds ¢ox faydali menbe sayilacaq miiasir
informasiya vasiteleri haqda soraq kitabgalarina sahib olmaq isteyaceksiniz.

KIV siyahisinda miixbirin ve onun ¢alisdigi meatbu orqaninin adinin, idarenin
linvaninin, idarenin birbasa alaqe nomresinin, asas ofisin telefon ve faks nomre-
lerinin, ager miimkiinse, ev telefonu ve faks nomresinin, internet pogt iinvaninin
oks olunduguna emin olun.

KIV siyahisini hazirlayarken metbu orqanlar ilo telefon danisiglarma gox
vaxt sorf edocoksiniz. Bu telefon zenglori size hemin informasiya qurumunun
mosul iscileri haqda melumat toplamaq imkan1 verir. Asagidaki suallar ehtiyaci-
niz olan mealumatlari toplamaqda size yardim ede biler (hemise size lazim olan
soxsin adini, vezifesini, birbasa slage némrasini ve elektron pogtunun iinvanini
Oyronin):

QHT-ler G¢iin media ile alagaler Uzre vasait
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* Hans1 xoberlarin isiqlandirilib-isiglandirilmamasina kim gerar verir?

* Homin goxs olmayanda onu kim avez edir?

* Orada toskilatinizla bagli messleler ilizre ixtisaslagan miixbir varmi?

* Hansi material vo movzularin davam etdirilib-etdirilmemaesi ne vaxt (giin/hef-
to/ay) qerara alinir?

* Homin matbu orqani hadiseden/tedbirden neg¢e giin 6nce xabar tutmaq istoyir?
* Bu metbu organinda son miiddetler hansilardir?

Siz tutdugunuz K1V siyahisini qoruyub yenilosdirmak iiciin sistem hazirlamaq
istoyocoksiniz. KIV siyahisi ¢ox asanligla fordi kompiiterinizin melumat merke-
zinde qorunub saxlanila biler. Idarenizde ¢alisan insanlarin yalniz bir klavisi bas-
magla siyahiya daxil olub onu ¢ap eda bilmasi {i¢iin kompiiterinizi proqramlagdi-
rin. KIV siyahisii ilde on az1 iki defe yeniloyin.

Qozetlori hazirkindan fergli sekilde oxumagi dyrenin: matbuat katibleri qo-
zetlori nezerden kegirorken hem mezmuna, hem de miixbirin adi ks olunan se-
tire diqget yetirir. Probleminiz haqda meqale diggstinizi celb eden kimi miixbirin
admi geyd ederok KIV siyahisina daxil edin.

(Her bir miixbir (yaxud daha ¢ox sizinle birge isloyen miixbirler) haqda qeyd
tutmagin size boyilik komekliyi deye biler. Homin miixbirin xiisusi maraqlari,
nogr etdiyi maqalsaler vo basqa bu kimi melumatlar onun miixtelif messalelere
olan maragini ve na derecede melumatli olmasi barads bir naticeye gelmeakde si-
zo yardimgi olar).

2. b) Unvanlarin siyahusi: sizin kartotekamz

* Giindelik televiziya xoberleri
Sizin movzunuzu isiqlandiran miixbirler
Xaberleri miixbirler arasinda bolen redaktorlar
Serhgilor/analitikler

* Televiziya proqramlar
Fragment tortibatgilari
Miixbirler
Icraci prodiiser
Qonaq devet eden soxs

* Giindelik radio xeberler
Sizin movzunuzu isiqlandiran miixbirler
Xoborlori miixbirler arasinda bélen redaktorlar
Serhg¢iler/analitikler

Media Miixtaliflik institutu
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* Radio programlar
Aparici
Rejissor
* Qozetlor
Bas redaktor
Milli redaktor
Seher redaktoru
Redaktor sehifasinin miislliflori
Sizin movzunuzu isiqlandiran miixbirler
Siitun yazarlari

* Jurnallar
Bas redaktorlar
Sizin m6évzunuza aid redaktorlar

Tutdugunuz siyahiya nezarst etmok ve oraya asanligla daxil olmaq ii¢lin siya-
hini kateqoriyalara bolmeyi diisiiniirsiiniiz. Bele ki, etnik azliglar hagqinda yazan
miixbirlerin ekologiya maselsalarini isiqlandiran miixbirlerle bir siyahiya salinma-
st arzuolunmazdir.

Siz hemginin maraqlarinizi isiqlandiran asas miixbirlarin siyahisini hazirlayin.
On shemiyyatli metbu organlarinda ¢alisan 5-10 miixbirden ibaret hemin siyahi-
ya asanligla daxil olub onu daim yenilomek lazimdir.

2. ¢) Sizin liglin shemiyyatli olan xeberleri neco izlomsli

Oxuyun, oxuyun, oxuyun, oxuyun ve izlayin, izleyin, izleyin. Teskilatinizin irali
stirdiiyii maselalorin neco isiqlandirildigini (hecm ve iislubunu) yaxindan izle-
mok {igiin siz kiilli miqdarda gezet ve jurnal oxumali, asas televiziya buraxilisla-
rint izlemsali vo populyar radio xebar proqramlarini dinlemselisiniz. Taskilatiniz
giindolik nogr edilon osas yerli vo milli gozet, jurnallara abune olmalidir.

Qozetlori oxuyarken teskilatiniz ve ya sizi maraqlandiran messlaler haqda ya-
zilan maqalelari kesib gotiiriin; kesdiyiniz qozet parg¢asinin {izerinde gozetin adi-
ni1, nasr olundugu tarixi ve maqalenin aks olundugu sehifeni qeyd edin. Galocok-
do reklam xarakterli materiallarda hemin orijinaldan istifade edin. Megalenin as-
linden bir neco niisxe ¢ixartdigdan sonra seligali ve etibarli sokilde saxlamaq
liclin onu gozet ndmralerine uygun ve ya xronoloji ardicilligda tertib olunan qeyd
papkasina atin.

Lazimi formada yeni meqale hazirlamaq iiglin 6n sehifeden megaleni ve qo-
zetin adini kesib gotiirliin. Kesdiyiniz gezetin adini standart 6lgiide adi ag kagiz

QHT-ler G¢iin media ile alagaler Uzre vasait
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pargasinin bas hissesine, kesib gotiirdiiyliniiz meqaleni ise gozet admin altinda
yerlogdirin. ©goer moeqalo sohifoye uymursa, onu yerlosdirmok {igiin kosib
diizeltmayse ehtiyac duya bilersiniz. Hor abzasin bilavasite 6ziinden avvelki abza-
st izlemasinden emin olun ve maqaleni miimkiin goder orijinal formata uygunlas-
dirmagi yadinizdan ¢ixarmayin.

Maqalenin kagizin ikinci veraqinde davam etdirilmasine ehtiyac varsa, qoze-
tin adini, negr olundugu tarixi, maqalenin gozetde oks olundugu sehifesini qeyd
etmayi unutmayin.

Maogqalenin ag kagizdaki goriiniisii xosunuza gelirse, onu yapigdirmaga basla-
yin. Yapisdirilan materiallarin goriiniisii boyiik ehomiyyet kesb etdiyine gore isi
gorarken tolosmayin. Ik dnce barmaq izi ve basqa lokelarin kagiza diismemaosi
ticiin ollorinizi yuyun.

Ikiterofli yapisqan zolaq ve ya az miqdarda rezinebenzer yapisqanla meqale-
ni planlasdirdiginiz sokilde yapisdirin. Ikiterafli yapisqan zolaq heg bir iz qoymur.
Ogor siz yapisqandan ¢ox istifade etseniz, materialinizin oxunmasi geyri-miimkiin
olacaq. Niisxolori hamin massle, yaxud hadise haqqinda topladiginiz biitiin me-
lumatlarla birge papkada arxivlesdirin.

Toaskilatinizda ¢aliganlardan birinin televiziya vo ya radioda ¢ixis edocoyini
bilirsinizse, miisahibeni lente almaq ti¢lin @vvelcaden biitiin hazirliglar1 goriin.
Kassetlori aydin sokilds isareloyarak bir yerde saxlayn.

2. ¢) Fayllagdirma sistemlori

KiV-lo alage yaradan soxslerin miitesokkil sokilde foealiyyet gdstormesi zeruri-
dir. Sizin isiniz yalniz jurnalistleri izlomekden, onlarin telefon ve faks némraleri-
ni, {invanlarin1 vo maraqlarin1 dyrenmakden ibaret olmamalidir. Siz hemginin
gordiiyiiniiz ve planlasdirdiginiz isleri de izlomayi bacarmalisiniz.

Her dofo yeni bir layihoye baslayanda biitiin miivafiq senadlori - malumat ve-
ragolerini, geydleri, informasiya vasitalorinin layihe planlarini, miivafiq meaqale-
leri, miihazire materiallarini ve s. qeyd papkasina qoyun.

Papkani aydin sokilde isareloyin. Siz hazirladiginiz gqeydiyyat sisteminin ay-
din, y1gcam ve semarsli olmasini isteyirsiniz. O zaman papkalar slifba sirasi ile
sistemlogdirilmalidir. Papkalarin adlar1 deqiq olmalidir. Usaq leykemiyasi haqqin-
da yeni molumat faylinin adin1 “usaq leykemiyasi” qoymayin; sizin eyni mévzu-
da basqa mealumatlar alde etmo sansiniz ¢gox bdyiikdiir. Homin fayli maqalenin 6z
sorldvhoesi kimi, mosoalon, “Leykemiya: sossiz qatil” adlandirin. Bu qaydalar so-
nadlarin elektron qeydiyyat sistemi {iglin yararlidir. Materiallan diizgiin igsarelen-
mis disklerde saxladiginizdan emin olun.
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2. d) Qrafik tesvir

Hazir blanklar. Zoarfinizde gosterilen geri tinvan, embleminiz, moatbuata génderi-
lon melumatlarda diggeti celb eden basliglar - bunlarin hamisi informasiya vasi-
tolorine sizin toskilatiniz ve sizi maraqlandiran mosalaler haqqinda qeyri-sifahi
signal verir. Materiallariniz bayagi ve ¢ox temtaraqli olmamaq sertile planlasdi-
rilmis sokilde yazilmalidir.

Calbedici ve effektiv blank hazirlamaqda size ressam-tertibatgr komek olar.
Ogor biidceniz mehduddursa, ressam-tertibatgidan sizin {igiin pulsuz igslomasini
xahis edin, yaxud da yerli ali tohsil miiessiselorinin badii dekorasiya xidmatlori-
ne miiraciet edin. Sonuncu versiya haqqinda gerar vermemisden Once tortibatgi-
niza 3-5 versiya hazirlamagi toklif edin.

Firma blankinda sizin embleminiz, toskilatin tam rosmi adi, telefon nomresi,
faks némrasi, elektron pogtunun iinvani, internet sayti vo pogt iinvani 6z oksini
tapmalidir. Tegkilatinizin qisa siiarin1 da blanka slave etmak miimkiindiir.

Press reliz dofterxanasi. Motbuata gonderilon melumatlar {i¢lin nezerde tutulan
xiisusi kagiz formasinda firma blanki eks olunmali ve bunun ssasinda miixbirler
matbuata aid informasiya gabul etdiklerini anlamalidirlar.

Kagizin bag hissesinde Metbuat agiqlamasi, (ad ve qrup) -un son xeberleri, vo
ya xoberlor kimi bagliglar yerlesdirilmalidir.

Lovhe ve transparantlar. Motbuat konfranslari ve televiziya ile yayimlanan goriis-
ler zamani podiumlarin garsisina vurmaq ii¢lin tegkilatinizin adi ve embleminin
hakk olundugu, parlaq rengli bir I16vhe hazirlayin. Bundan alave, siz teskilatin ad1
ve ya embleminin aks olundugu transparant hazirlaya biler, sokil ve kadrlarda ay-
din goériinmasi {iglin matbuat konfranslarinda onu natiqin arxa terafinde yerlosdi-
ro bilersiniz.

Vizit kartlar. Size tizerinde adiniz, vezifeniz, iinvaniniz, ¢alisdiginiz idarenin bir-
basa telefon ndmrasi, faks ndmresi, elektron pogtunuzun ilinvani, internet saytiniz
ve ev nomraniz oks olunan vizit kartlar1 lazimdir.

Togkilatin media desti. Sizin olinizin altinda yazdiglari materialdan asili olmaya-
raq miixbirlore gonders bilaecayiniz standart lovazimat desti hemise mdvcud ol-
malidir. Sizin teskilatiniz: teskilatinizin meqsedi hagda mealumat, teskilat niima-
yondelarinin siyahisi ve onlarin tocriiba sahasi, miisbat deyarlondirilen siijetlor,
bas maqalaler ve reyler hagqinda miihiim informasiya media destinde 6z oksini
tapmalidir. Buraya togkilatinizin son hesabat ve aragdirmalarinin niisxsalerini, ya-
xud motbuat agiqlamalarmni da daxil edin. Adinizi, vezifenizi, birbasa telefon
némroanizi ve elektron pogtunuzu da deste daxil etmok lazimdir.
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Bahali media destini hazirlamaq miitleq deyil. Dest stoliistii nesriyyat vasite-
si olan kompiiterde de asanligla yaradila biler. Kitabin sonundaki A elavesi
toskilatiniza media dostini hazirlamaqda kdmayi ola bilecak siyahi teqdim edir.

2. e) Resurslarnizdan agah olun

KIV vasitesilo tobligat isini qurmazdan énce siz hans1 kommunikasiya vasitelori-
nin movcud oldugundan, onlarin hazirda necs istifade edildiyinden ve onlara kim-
lorin nazarat etdiyinden xebeardar olmalisiniz. Haqigaton de, hazirda alaqe vasi-
tolorinin neco idars olunmasinin siyahiya alinmasi semaraliliyin alde edilmasine
dogru atilan ilk addimdir.

Benton Fondunun hazirladigi ©lave B geyri-meanfoat toskilatlarinin rehberle-
rine resurslarini siyahiya almaqda komeak etmak moagsedi giidiir. Olage vasitelori
genis foaliyyet dairesini ehate edir. Buraya yiiksek seviyysli goriisler ve telefon
danigiglari, o climladen xalqin malumatlandirilmasi ii¢iin nezarde tutulan metbuat
aciqlamalar1 (press-relizlor), ¢okilislor vo metbuat konfranslari kimi daha snene-
vi vasiteler daxildir. Konfranslarin telefon salagesi ile kegirilmeasi ve elektron pog-
tu vasitesile elage yaratmaq bacarig1 da bu fealiyyet dairesine aiddir.

Golacoak inkisafiniz iiclin ve ¢evikliyinizi artirmaq moaqsadi ile itimaiyyatle
alage programi hazirlayarken komoekgei vasite kimi aragdirmalardan istifade edin.

Maogsadinize ¢atmaqgiin kifayet goder alage vasitelerine malik oldugunuzu
mileyyanlegdirmak ili¢lin aragdirmalarinizin naticelerine nezer yetirin. Ogor lazi-
mi vasitoye sahib deyilsinizse, maqgsedlerinize yeniden nazer yetirib onlari yeni-
lori, daha miimkiin olanlarla ovoz etmolisiniz.
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3. KiV-i Anlama

Media Miixtaliflik institutu

22



KIV-i anlama

3. a) Masololar KIV-don neco kegir

Maosalalor KiV-de miintezom sokilds isiqlandirilaraq inkisaf etdirilir. Lakin me-
solaloarin islonme prosesine sorf olunan vaxt bir-birinden ¢ox foerqlenir. Yeni fi-
kirler, kosflor, kigik hadiseler, meatbuat konfransi, ¢ixis ve ya metbuat agiqlama-
lar1 bir sozle, foaliyyetinizle bagl yeniliklor KiV-in diggetini celb ederok kiitlo-
lere Otiirtiliir. Bu proses bir ne¢o ay vo ya il davam ede biler. Sehiyye ve aile me-
solalari, xostolik mezuniyysti, enerjiden istifadenin effektivliyi, qlobal istilosma,
dogusa nozaretin yeni formalari, aile planlagdirmasinda irelileyisler ve ailenin
gorunmasi kimi bir sira maselaler ictimaiyyeate miixtalif yollarla ¢atdirila biler.

* Yeni fikir ve siyasi kurslar hagda melumat ¢ox vaxt teskilata mexsus nasrlorde
0z oksini tapir. Yaxud da bu melumatlar mehdud kiitle garsisinda ¢ixiglar ve ya
elmi meruzelorde teqdim oluna biler.

* Pesokar jurnallar, mehdud tirajli kitablar, xeber biilletenlori, jurnallar ve maqa-
lelar do yeni hadisalor ve ya fikirlerin ¢atdirlimasi ii¢iin vasite ola biler.

* Mileyyon sahade ixtisaslagan miixbirler, xiisusile de isgiizar sahenin miixbirle-
ri ictimai-siyasi jurnallara ve yuxarida gqeyd olunan nesrlere abune yazilaraq on-
lar1 izloyirler.

* Miixbirler mesaleni isiqlandirarken siitun yazarlari ve bas meqale yazarlari he-
min massaleni redaktor sehifesinde miizakire etmoyo baslayirlar. Bunlar adeten
“icmallar” adlanir. Cox vaxt qozetlorin 6n sohifosinde oks olunan hadiseler tele-
viziya xeberlorinin geco buraxilisinda yayimlanan giiniin xaberleri ilo slagsli
olur.

3. b) Buraxilis mohlatini anlama

Okser insanlar jurnalistlerin nameslum sexs ve ya teskilatin problemleri ile
maraqlanmayacagini giiman ederok sexsen tanimadiqlari miixbirle elage saxla-
magqdan ¢okinirler.

Oslinde ise, miixbirler {imidlerini genis se¢im imkanli xebar menbsalerine
baglayir ve adeton gozet materiali liglin verilon soxsi informasiyalar yiiksek qiy-
motloendirirler.
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Adeten miixbirler meqalslerini hemin giin {i¢iin nezerde tutulan buraxilisa
catdirmaga telosirler. Vo bu sebabden onlar sebirsiz ola bilerler. Ona gore, siz bu
aimili nezers almalisiniz ve normal qarsilamalisiniz.

Nomroeni yigmazdan 6nce miixbirin buraxilis mohletine hazirlagib-hazirlag-

madigim ehtimal edin. Bunu etmok yadinizdan ¢ixibsa, desteyi gétiiren kimi bu
barede miixbirden sorusun.
* Miixbirle telefon sohbatini baglamagin en yaxsi yolu “Salam, sizi X tegkilatin-
dan (adiniz1 geyd edin) narahat edirlor. Ogor buraxilisa hazirlasmirsinizsa, mona
bir ne¢o dogiqe vaxt ayira bilorsinizmi?” sualini vermokdir. Ogor onlar
vaxtlarinin oldugunu deyirlerss, o zaman deyoacoklorinizi yaxsi formada sdyleme-
yo hazir olun. Yox, agar masgul olduqglarini, yaxud buraxilisa hazirlagdiglarini de-
yirlorse, ne vaxt zeng eds bilocayinizi sorusaraq derhal nazaketli formada telefon
némrasini gotiirlin.

Umumiyyatle, an yaxsis1 miixbirlare giinorta saat 1:00-dan &nce zeng etmok-
dir. Tacili hallar istisna olmaqla, axsam saat 5:00 ve 6:00-da miixbirlerle alage
saxlamaqdan gaginin.

3. ¢) Yaxs1 monbayoe ¢evrilin

KIV-le yaxin elage qurmadan ugur qazana bilmeyeceksiniz. Bunun, eloce do moe-
solonizin isiqlandirilmasina nezaretin on etibarli yolu reklamdir. Lakin QHT-lerin
okseriyyati reklam ii¢iin zoruri maliyye vesaitine malik deyil; onlar ictimaiyyatin
nozor-diqgotini colb etmok ligiin adeton “azad metbuat’dan istifade etmolidirlor.
QHT-lerin media ile alage yaradan sexsleri maqgalenin nece islonmasine nezaret
etmoadiyinden malumat: isiglandiran KiV informasiyanin obyektiv catdiriimasi
sahasinde etibar qazanir.

Ucgiincii torofin meseleni isiqlandirmasi auditoriyanin tebligat saydigi pullu
reklamdan ¢ox daha etibarli ve effektiv tosir bagislayir. Siz obyektiv malumatla
radio, televiziya vo gozetlorde verilon pullu reklami bir seviyyoayoe qoya bilmez-
siniz. Ictimaiyyet forqi bilir.

Bos xaber neco yaranir?

Ogor bu giin siz spirtli ickiye aludenin tehliikesi barede kéhne magale niisxe-
sini informasiya sObesine getirerek bu maselenin isiglandirilmasini teleb etseniz,
sizo giilerler.

Spirtli igkiye aludenin tehliikeli olmasma baxmayaraq, bu melumatin KIV
liclin artiq heg bir deyeri yoxdur.

Bu sebobden KiV-lo alagele quran soxs megqalesinin yeni veo maraqli sayil-
masi liglin davamli olaraq yeni yollar axtarmalidir.

Sizin slinizde jurnalisti maraqlandiracaq material varsa, 3 masele haqqinda
moalumat vermaya hazir olun: 1) material neden beahs edir; 2) material ne ii¢lin
ohemiyyetlidir; 3) onun diizgiinliiyiinii neco yoxlamagq olar. (Basqa sézle, KIV-i
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ancaq 0z sozlerinize inandirmayin) Bundan slave, jurnalistin pesekarligina hor-
mot edin. Ozlerini yalmz dostca vo sofgotli gostordiklerine gore onlar1 miittefiq
hesab etmayin. Onlarin borcu obyektivliyi ve adaleti oks etdirmakdir.

Blinizdeki materiali KIV-a inandirici sekilde taqdim etmak ¢ox yaxsi fikirdir,
lakin bu zaman elmi osaslarin serhadini asmaq lazim deyil. Jurnalistlor bezen
dovlet qurumlarinin moatbuat xidmstlorinin digerlerinin ganuni maraqlarini tani-
mamasindan sikayetlonirler.

Yalniz 6z mévqeyinizi asas gotliirmoayin, daha ¢ox etibarli menbe kimi tanin-
maga ¢aligin. Ogor siz ve ya sizin togkilatiniz jurnalistin suallar zenciri iiglin yan-
lis menbadirse, onu miivafiqg menbeye dogru yonaldin.

Bu halda siz miixbirin deyerli vaxtin1 aparmayacaq, o ise sizin kdmaoyinizi vo
diiriistliiylinlizii unutmayacaqdir.

Umumiyyaetls, miixbirler asagidaki teleblore cavab veran materiallar axtarir-
lar - bele materiallar ne gader ¢ox olsa, bir o qader yaxsi olar:

* [nformasiyanin zamanla ayaqlasmasi: verdiyiniz informasiyanm ictimaiyyetin
hazirki maraqlarina uygun oldugundan emin olun.

* Yerli maraqlarin ifadesi: verdiyiniz informasiyanin gqozet, radio ve televiziya au-
ditoriyasi iiglin ehamiyyat kesb etdiyinden emin olun. Verdiyiniz malumatin me-
nasini ve shemiyyatini artirmaq ii¢iin onu lokallagdirin.

* Adi insan ligiin maraqli olmasi: Verdiyiniz informasiyada auditoriyani riqqeate
gotiro bilacek hayacanlandirici element, yaxud timumdiinya haqigatini axtarin.

* Miinaqigselerin yer almasi: Miixbirler hemise bir-birine qarst qoyulan iki miix-
tolif qlivvenin istirak etdiyi miinaqgiseli hadiseleri isiglandirmaq arzusundadirlar.
* Moghurlardan behs olunmasi: Nece olursa-olsun, auditoriya meshur insan ve os-
yalara gars1 miieyyen bir maftunluq duyur. Mashurlarin defedile bilmesi miimkiin
olmayan giiclinli giymetlendirmayi bacarin.

* [nformasiyanin 6ziinemexsuslugu: informasiyaniza qeyri-adi reng qatan xiisu-
siyyeti vurgulay.

* Monbenin etibarliligi: Miixbirlor material yazmagq ii¢lin ideyanin etibarli men-
badoen gotiiriilmasinde xiisusi maraqlidirlar. Verdiyiniz informasiyanin tamamile
diizgiin oldugundan ve miisteqil menbslerin sual doguran teferriiatlar barede me-
lumat veracoyinden emin olun.

Ogor siz KIV-in mehz bu teleblere uygun melumat axtardigini anlasaniz, in-
formasiyalarimiz1 lazimi sokle salmaq sizin iiciin daha asan olacaq. Bu halda KiV
6z auditoriyasina xidmet gdsterocek, siz ise KIV vasitesile tobligatla bagli meag-
sadlerinizde irsliloyisler etmis olacaqsiniz.

3. ¢) Onenovi vo yiingiil xebarlor

Xaber materiallari iki tipe boliiniir: @saslandirilan ve asaslandirilmayan materiallar.
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Onenavi xaber bizim onenovi gozet materiallari kimi qobul etdiyimiz xoborlor-
dir. Belo materiallara faktlara esaslanan mealumatlar, miibahiseli ifsalar ve ya is
iizro istintagla bagli hesabatin naticeleri aiddir.

Bu yaxinlarda Kaliforniyada siqaret oleyhine miibarize qrupu “genclore qeyri-qa-
nuni siqgaret satigi ni faktlarla osaslandirmaq tigiin yoxlama aparib. Amerika Bir-
lesmig Statlarinda 18 yasina ¢atmamis usaqlara siqaret satisinin geyri-qanuni he-
sab olunmasia baxmayaraq, yoxlama zamani yeniyetmolor diikan-diikan gezorok
siqaret aliblar.

Osaslandirilan gezet materiallarina bagqa bir misal:
Parlament yerli gaylar1 zibilloyen kimyevi mahsula qadaga qoyacaq yeni qanuna
sos vermoaye hazirlasir.

Toskilatiniz hemin kimyevi mehsulun saglamliga tesiri haqda yeni hesabat verir.

Yiingiil xeboer - senadli ogerklorin, hoyat torzi ve s. hagda maraqdogurucu molu-
matlarin - dovlet siyaseti ile bagl miizakireloere birbasa tesiri asaslandirilan ma-
teriallarla miiqayisede daha azdir. Lakin onlar tobligat xarakterli masoeloalorle bag-
I1 ictimai roye tosir gostora bilir. Osaslandirilan materialin daha ince mena dagi-
masina baxmayaraq, ¢ox vaxt o, tebligat xarakterli mesajinizi ¢atdirmaq iiglin ey-
ni derecede effektiv kanal sayilir.

Meososlen, yetimlor evinde ¢alisan ictimai is¢inin senadli ogerki digqati bilvasito
belo proqramlara maliyye resurslarinin ayrilmamasina yénoldir.

Ickili voziyyetde térodilon qozalarin qurbanlarinin artan sayini géron tocili tibbi
yardim hoekimleri hagqinda maraqli malumat bu ciir foaliyyetin tohliikali natico-
lori barede mesaj géndermoeyoe imkan verir.
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4. Matbuatla ®laqga Vasitalori
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Motbuatla alage vasitalori

Isini biloen matbuat katibleri ve ya KIV slagelendiricileri mesajlarini informasiya
vasitelarine Otlirmek iiciin metbuat agigqlamalari, devetler (cagirislar), matbuat
konfranslari, bag moaqale haqda roeyler ve s. kimi vasiteloerle yaxindan tanig olma-
l1 vo onlardan rahat istifade ede bilmslidirler. Bu vasiteler natice etibarilo sizin
KIV strategiyaniz iigiin hazir materiallar hesab olunur.
KIV olagalendiricilarinin serencaminda kiilli miqdarda pulsuz ve ya ¢ox ba-
hal1 olmayan vasitslor var:
* Matbuat agiqlamalari/press relizlor
* Matbuat konfranslari
* Davatler (¢agirislar), tokliflor
* Matbuat brifinqleri
* Todbirlor (ziyafotlor)
* Radio, televiziya, qozet vo jurnallara verilon miisahibsler
* Radio tok-soular1
* Radio ve televiziya tok-soularinda ¢ixiglar
* Sizin toskilatin 6ziiniin hazirladig radio ve ya televiziya programi
* Redaktorlarla goriis
* Yerli gozetdo miisllif yazilarinin yerlosdirilmasi
* Yerli gozet redaktoruna maktublar
* Media destlori
* Jctimai xidmetlorle bagl elanlar
* Tosgkilatin 6ziiniin nosrleri, xeber billetenlori
* Elektron alaqe vasiteleri
* Stiarlar (transparantlar)
* Internet saytlari

Reklam kampaniyalari ¢ox xerc teleb edir ve adeten buna ekser QHT-lerin ma-
liyye imkanlarin ¢atmir. (Bazi dlkelords miilki sexsler ve 6zal sirketler korpora-

siyalar qeyri-menfoat togkilatlar1 ii¢iin reklamlar1 maliyyelosdirirler). Bu vesaitde
reklam maselalorine toxunulmayacagq.

4. a) Dovetler (¢agiriglar)

QHT-larin matbuat katiblarinin ve ya teskilatin isini planlagdiran miitexessisle-
rin zangleri miixbire yeni material haqda ideya verir. Homginin, radio, televizi-
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ya vo gozetde sizin mévzunuzla bagli miisahibalers yer verilmesine imkan yara-
dir.

Telefon miixbirlere alage qurmagin birbasa yoludur. Tedbirler barade malu-
mat vermoak matbuat katibinin en mesuliyyaetli tapsiriglarindan biridir. Devetlerin
miixbirlerle salagelorinizi riske altina qoymadigina, aksine onlart méhkemlendir-
diyine emin olmagq ii¢iin bazi tedbirler goriin.

Yadinizda saxlayin:

* Glinorta saatlarinda edilen zengler cavabsiz gala biler. Ciinki bu vaxtlarda ade-
ton gozet ndmrasi buraxilisa hazirlanir. Seher, hatta axsamin ilk saatlarinda edi-
lon zonglor arxayin séhbat etmaye imkan verir, bu saatlar miixbirler ti¢lin nisbe-
ton daha sakit kegir.

* Todbir haqda melumat vermazdan 6nce har seyi sistemlogdirin. Zong etmoazdon
ovval miivafiqg melumatlari, niimayendalerin adlarini, elage nomrelerini ve onla-
rin sizlori harada tapa bilecayi barade informasiyani hazirlayin.

* Sohbote “Buraxilisa (nesre) hazirlagsmirsiniz ki?” suali ile baslayn.

Ogor cavab miisboatdirse, daha miinasib vaxti dyrenin. Oks halda, kegirilocok tod-
birle bagli miixbire derhal kim, ne, ne vaxt ve harada suallarinin cavablarini soy-
loyin.

Ogor miixbir tedbirle maraqlandigini ve danigsmaga vaxti oldugunu deyirse, bos-
luglar1 doldurmaga baslayin; ve

* Miixbirin faks ndmrasini vo ya elektron pogtunun invanini gétiiriin. Xatirlatma
moqsadile melumati faks ndmrasine ve ya elektron poctuna gondermaye hazir
olun.

Dayerli informasiyanin telefonla yayilmasi. Yaxsi melumatin satilmasi miixbire
yaxs1 moaqale hagda ideya ve ya ndqteyi-nezerin Gtiiriilmasi prosesidir. Siz bu
prosese telefonda baglaya bilersiniz, lakin yadinizda galsin, hemise yazili mate-
riallart sizin informasiyaniz ile maraqlanan miixbire géndermays hazir olun.

Okser insanlar miixbirlerin namelum insan ve ya qruplardan gelen siijetlorle
maraqglanmayacagini diisiinerak zeng etdikde ve ya mektub yazdiqda 6zlerini teq-
dim etmoekdean ¢okinirler. Oslinde ise miixbirler timidlerini genig se¢im imkani
olan informasiya menbalarine baglayir ve adeton malumat veranlors minnatdar
olurlar.

Ogor sizin alinizde miixbirleri maraqlandiracagini diisiindiiyiiniiz siijet varsa,
3 mesoals hagqinda malumat vermaya hazir olun: 1) siijet neden bahs edir; 2) sii-
jet noye gore shemiyyetlidir; 3) onun diizgiinliiylinli nece yoxlamaq olar. Oger
miixbir sizin siijetinizlo maraqlanirsa, derhal ona bu barede yazili materiallari
faksla, elektron poctu ile gonderin ve ya sexsen 0ziine ¢atdirin. Bu zaman asas
niimayendelarin adlarini ve telefon ndmrsalerini qeyd etmayi unutmayin.
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Dovetlorin (¢agiriglarin) cavablanmasi. Dovet gonderarken 6ziiniiz ve heyetiniz
miixbirin adindan bagqa informasiya teskilatinin admni, teskilatin buraxilis méh-
loti, dovetin moagsedi ve telefon némrasi barede malumatli olmalidir.

Buna hamise nail olmaq miimkiin olmasa bels, cagirislarin ve miivafiq malu-
matlar elde etmoyin shemiyystini vurgulamaqla siz bir sira anlagilmazliglarin
qarsisini ala ve gagiriglara celd ve deqiq cavab vere bilersiniz (Dlave c).

Ogor siz tadbire ¢agirilirsinizsa, yaxud miixbir tegkilatiniza bas ¢okirsa, siz
mabhircasine sijjetin togkilatimizin foaliyyat ve fikirlerine dogru yonsldilmasine
ve maqalenin mehz bu ciir isiglandirilmasina ¢alisin.

* Hazirhiqlt olun. Davet ve ya cavab zengi etmoazden 6nce materiallariniz, séhbat
liclin movzular, nlimayendslorin adlar1 ve onlarin telefon ndmraleri alinizin altin-
da olsun.

* Suallar sizi narahat edirse belo, jurnalistin cavabim axtardigi suali cavablandir-
maqda ona yardim¢1 olun. Suallari cavablandirdiqdan sonra jurnaliste informasi-
yaya basqa yonden yanagmagi telqin edin (bu yanasma ideal siijetinize daha ya-
xin olmalidir). Hetta agar siz onu ydnlendirmeye miiveffoq olmasaniz belo, jur-
naliste materiali yazmaqda kdmok edin. Ogoar yaxs1 informasiya ve yardim man-
boeyi olsaniz, miixbir yeniden size miiraciat edocek ve belalikls, sizin alinize ye-
ni bir fiirset diisocok.

* S6hbeti vurgulamagq istediyiniz ii¢ ve ya dord esas messle {izerine yoneldin.

* Destoyi qaldirmazdan 6nce nasrde hem sitat, hem de jurnalistin sézleri kimi
isiqlandirilmasini istediyiniz bir ifadeni yaddasiniza hokk edin.

* Materiali istadiyiniz sokilde formaya salmaq ii¢iin miieyyonloesdirdiyiniz dil {is-
lubundan istifade edin.

* Materiali igiqlandirmasi {igiin jurnaliste diger menbsleri - meseleni yaxsi serh
etmoakda yardimei olacaq insanlar toklif etmaye hazir olun.

* Tacriibalorinizi sisirtmakdense, miixbire diizgiin ekspertlori tapmaqda yardim
edin.

* Movgelerinizi bacardiginiz geder aydin ve inandirici ifade edin. Hazirligli olun.
* Opponentinizin giiclii argumentlorini gabul etmoayi bacarin. Oger siz jurnaliste
sort sliarlardan basqa bir sey toqdim etmirsinizse, golocek informasiyalar ti¢iin
yaxs1 monba olaraq siz onun etibarin1 qazanmayacaqsiniz.

4. b) Metbuat agiqlamalan (press-reliz): yazilis1 ve yayilmasi

Yaxs1 matbuat agiqlamasi yazmaq vaxt aparmaqla yanagi yaxsi diisiince ve plan
tolob edir. Sensasiyali xeberlor istisna olmaqla qalan hallarda fikrinizi toplamaq
ve aragdirma aparmaq, metbuat agiglamalarini qaralama formasinda yazib hem-
karlariniza géstermak, daha sonra onu yeniden yazaraq diizelisler etmak tiigiin si-
zd on azi bir giin vaxt lazimdir.
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Yadinizda qalsin ki, matbuat agiglamasi teskilat ve miixbir arasinda qoabul
olunmus elage formasidir. Vo o, faktlar1 ve mdvqelori 6tiirmoak imkani verir. Fakt
vo statistik melumatlarin ardicil sadalanmasi bize heg bir sey demir. Yaxsi mat-
buat agiglamasida movqeyi teqdim etmoak vo esaslandirmaq meagsedile faktlardan,
statistik melumatlardan ve sitatlardan istifade olunur.

Osas odur ki, informasiya menbayine ¢evirilmasi ti¢lin

motbuat agiqlamasi miixbir, onun redaktoru ve auditoriya ii¢lin yeni olan in-
formasiyam 6ziinde oks etdirsin. Bu ise yalniz messaloyle bagli yeni faktin alde
olunmasi haqqinda bayanatla bitmir.

MBotbuat agiglamalarinda ne oks olunmalidir. Sizin Metbuat agigqlamaniz bu sual-
lara cavab vermolidir: Kim, No, Harada, No Sobobo vo No Vaxt. Jurnalistlor vo
KIV olagelendiricileri bu suallart yaddan ¢ixarmamaq iigiin adeton hemin sdzle-
rin qisaldilmis variantlari olan “KNHNN besliyi” ’ndon istifade edirlor.

* Kim: Siijetin subyekti. Subyekt - toskilatiniz, her hansi bir birlik, sexs, hadise
voe ya fealiyyet - miieyyenlasdirilib tesvir edilmalidir.

* No: Informasiya vasitelorinin bilmeli oldugu “xeberlor”.

* Harada: ©ger bu, metbuat konfransi ve ya tedbirdirse, harada kegirilocek? Yer-
lorle bagli deqiq melumatiniz olsun - size istiqgamatlorin aks olundugu xarito la-
zim ola biler.

* No vaxt: Tadbir no vaxt kegirilocok? Tarix, haftonin giinii ve vaxt deqiqlesdi-
rilmolidir.

* No sobebe: Siijet vo ya todbir niye shemiyysetlidir. Matbuat agiglamasi tekzi-
bedilmez deliller asasinda hazirlanmalidir.

Baglig: Matbuat agiqlamasinin bagligi qisa, diqqgeti celb eden ve tekzibedilmoz
olmali, melumatlandiric1 xarakter dagimalidir. Bagliq mesgul ve diqqetsiz miix-
birin diggetini calb etmak {i¢iin birinci, bazen ise yegans vasitadir.

Birinci abzas: Faktlarin shemiyyet kesb etdiyi birinci abzasda haqqinda malumat
vermak istediyiniz on miihiim faktlar eks olunur. Bu abzasda materialin istodiyi-
niz sokilde isiglandirilmasi tigiin size miixbiri hemin istigamate yonaltmek imka-
n1 verilir. Mosolon,

Otraf miihitin ¢irklonmesine garsi miibarize aparan bir toskilat sohardoki i¢meli
suyun ¢irklonmosi ilo baglh melumat verir. Ifade cohatdon zeif olan osas abzas-
dan niimuna:

Bu giin A tegkilati B seharindeki igmseli su ile slagedar yeni meruzs ile ¢1-
x1s edib. Toskilat bu meruzeni Siti Holdaki metbuat konfransinda seslendi-
rib. Meruzegiler teskilatin icraedici direktoru ve meruzenin miisllifi olub.
Bu, B sohari haqqinda hazirlanan ilk belo moaruzadir.
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Daha tosirli asas abzasdan niimuna:

Bu giin A toskilat1 B seharindoki igmali su ehtiyatinin ¢irklonmasi haqqin-
da meruze ile ¢ixig edib. Bu sahade teqdim olunan ilk meruzede digget 200
min geher sakininin istifade etdiyi igmali suyun keyfiyyeatine yonalib.

Bir godar do ifadsli asas abzasdan niimuna:

A toskilatinin bu giin teqdim etdiyi yeni meruzeye gore, ¢irkab sulari vo
yaxinligdaki zavodun istehsal etdiyi kimyovi tullantilar B gehoarindoki ic-
moli su ehtiyatlarini ¢irklendirerak erazide yasayan 200 min sakinin sag-
lamligina ciddi tehliike tdradir. Meruze miislliflerinin sdzlerine gore, so-
har surasi sakinlorin saglamligin1 qorumaq maqgsadile igmali suyun tomiz-
loenmasi ile bagl programlarin hayata kegirilmasi ve ¢irklonmeyo nozarot
edilmasi {igiin tocili tadbirler gérmalidir.

Maotbuat agiqlamasinin esas hissesi: Matbuat agiglamasinin galan hissesinde esas
abzasdaki siijet xotti olave malumat ve sitatlarla zenginlesdirilir. Mesele ilo bag-
11 ol altinda olan har fakt ve ya statistik melumat matbuat agiqlamasina daxil edil-
momsalidir. Agiglamada yalniz en vacib ve secilon faktlar barode melumat verin.
Hansi faktlarin miithiim olub-olmamasi haqda qerar verarken 6ziiniize asagidaki
suallar1 verin:

* Bu, yeni informasiyadir?

* Bu informasiya teblig etdiyimiz moévqeyi vo ya danigdigimiz siijeti qoruyub
osaslandirirmi?

* Bu informasiya maraqlidirmi ve auditoriyani maraqlandiracaq sokilde teqdim
oluna bilermi?

Faktlarmiza ve statistik melumatlariniza mena ve ifadelilik vermok ti¢iin toskila-
tinizin niimayendsalerinden, sizi maraqlandiran mesele iizre ixtisaslagmis
soxslorden, yaxud da basqa niifuzlu ekspertlorden sitatlar gotirin. Igmali suyun
cirklonmesi haqqinda meruze ile bagli metbuat agigqlamasina qayidaq: foerz edek
ki, sizin iiclin on shemiyyatli statistik melumat dizenteriya tdradicisi olan zororli
bakteriyanin 75% i¢mali suyu zehorlomasidir.

Bakteriyanin insan saglamligina tesiri messalesini isiqlandirarken hekimin
sozlerinden sitat getirmekle yanasi yaxsit miixbirin 6z maqalesinde miitleq goste-
rocoyi statistik melumat1 da geyd edin.

Masalen, yerli hospitalin pediatriya s6besinin miidiri, heakim N bu sozleri de-
di: “Yasadigimiz esrde ailelerimizin dizenteriyanin orta asrlere xas, bezen hatta
oldiiriicli tohliikosi ilo lizlogsmasini tesevviire gotirmak geyri-miimkiindiir. Bu
giinki bacariqlarimizla biz bu xastaliyi aradan qaldira bilerik. Seher surasi ne goz-
loyir?”.
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Siz adi insanlar ii¢lin mena kesb eden quru reqemlari teqdim ederken, niifuz-
lu tibb ekspertinin sézlerinden gatirilen sitat statistik melumatiniza ve toklif etdi-
yiniz hall yollarina ekspert gozii ilo yanasir.

Diqgatli olun ki, matbuat agiglamas1 xeboar funksiyasindan kenara ¢ixmasin.
Maesolon, agoer siz asas diggeti igmali suyun ¢irklonmasinin saglamliga toretdiyi
tohliikelore yoneltmisinizse, bu zaman otraf miihitin ¢irklonmasinin saglamliga
tosirindoen danigmaq lazim deyil.

Format: Metbuat agiglamasi agsagidaki elementlorden ibarat olmalidir:

* Tarix. Homin tarixde siz metbuat agiqlamasindaki informasiyani ictimaiyyote
toqdim edirsiniz. Ogar siz agiglamani a¢iqlama tarixinden dnce yayirsinizsa, omin
olun ki, tarix geyd olunan setirde bu sozler yazilacaq: Giin, Ay, il-o goder
gadagandir. (masalen, 17 Oktyabr 2002-ci ilo qoder qadagandir.)

* Olage saxlayacaginiz sexs ve onun birbasa telefon nomroasi. Agiglama haqqin-
da daha genis informasiya olde etmok istoyen miixbirlor mehz bu sexsle slage
saxlayacaqlar. Adeten alage saxlanilan sexs metbuat katibi olur.

* Baglq. Yuxarida geyd edilib.

* Togkilatin taninmasi. Bu, iki yolla hayata kegirilir. Birincisi, meatbuat a¢iqlama-
s1 toskilatin motbuat agiqlamas1 blankinda génderilmsalidir. Ikincisi, aciglamanin
sonuna artirilan standart abzasda teskilatin ve onun missiyast hagqinda melumat
verin. Mosalan, “I¢gmali Su mesalaleri iizre Sura iizvliik ianalar ve 6zal baxsisler
hesabina foaliyyot gdstoren qeyri-manfoat toskilatidir. ISS Slovakiya respublika-
s1 arazisinde zengin, temiz ve zerersiz igmali su ehtiyatlarin1 yaratmaq ve qoru-
yub saxlamagq iigiin ¢alisir.”

Paylanmasi: Effektiv motbuat agiglamasi yalniz yaxst yazilmamali, hem do vax-
tinda miivafiq miixbire ¢atdirilmalidir. Matbuat agiglamasinin tez ve effektiv sii-
rotde paylanmasi planlagdirmadan, texnologiyadan ve ise nezaratden asilidir.

Planlagdirma: Planlagdirma matbuat agiglamasini almali olan metbu organlarini
ve bu metbu organlarinda ¢alisan miixbirleri miieyyenlesdirmekdir (Bax: “KiV
siyahis1”, seh. 15). Bu siyahini {izerinde isloyacoyiniz meqgaleni miioyyen etdik-
doen sonra hazirlayin.

Oger icmoli su haqqinda moqaloniz hom sehiyye sahesine, hom da yerli hokumeo-
to aiddirse, metbuat agiqlamasini paylagdirma siyahisina hom sehiyys, hom do
yerli h6kumet meseloalori iizro ixtisaslasan miixbirlorin, sohoardoki redaksiya so-
bolerinin redaktorlariin, sehiyye vo yerli h6kumet maselalorini isiglandiran bag
megqale yazarlarinin adlar1 daxil edilmalidir. (Metbuat agiqlamalarini gondorme-
viniz barade dzol informasiya ilo bagl toskilatin biitiin lizvilerini xebordar etmo-
yiniz faydaldir.)
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Ogor siz igmoli suyun ¢irklonmesi ilo bagli meruzenizde esas diqqeti ekoloji
problemlora yénoltmoayi qgerarlasdirmisinizsa, KIV siyahisina sehiyye evezine
ekoloji maselaler iizro ixtisaslasan miixbirler daxil edilocok.

Texnologiya: Maetbuat aciqlamasini ofisinizden miixbirin ¢aligdigi redaksiyaya
gondermak iigiin alinizin altinda olan on siiretli texnologiyadan yararlanin. Bozi
sohor ve kendlerde ildirim siiretli texnologiyalardan - elektron pogtu ve faks apa-
ratindan istifade edilerken, diger erazilerde texnologiyanin siiroti xeyli asagidir.
Yoni, informasiya alden sle, yaxud da masin ve velosiped vasitesile ¢atdirilir.
Molumati paylasdirmagq ti¢iin hans1 sisteminden istifade edirsinizse edin, diizgiin
avadanliq ve vasitelera (faks aparati, internete girig, avtomobil, kuryer), o ciimlo-
den deqiq melumata (diizgiin faks ndmresi, tinvanlar ve s.) sahib oldugunuzdan
amin olun.

Ise Nozarot: Matbuat aciglamasini gonderdikden sonra melumatin ¢atdigini tos-
diglemak ii¢iin agiqlamani géonderdiyiniz miixbirlerin har birine qisa telefon zan-
gi edin. Bu zengloer informasiyanizi satmagq ii¢lin size verilen ikinci sansdir. Fiir-
sotden istifade edib gergok ve maraqoyadict bir ciimlalik mesaj hazirlayin.

Agressiv olmadan miixbirloere toskilatinizin yeni moruzosi ilo bagli metbuat agiq-
lamasi gonderdiyinizi bildirin. Seher sakinlorini erazidoki i¢gmeli suyun ¢irkli ol-
dugu barado molumatlandiracaginizi, bunu maraqlit movzu hesab etdiyinizi deyin.

4. c) Matbuat konfranslar

Matbuat konfranslar1 yalniz iki sebaba gore toskil olunmalidir: 1) sizin verdiyiniz
informasiya o geder miirekkebdir ki, onun aydinlagdirilmasi iiglin dialoga ehtiyac
var; vo 2) siz magsadli surotde informasiyaya faciovi sokil vermak istoyirsiniz
(Olave C).

Maotbuat konfransini kecgirmak iiglin ¢oxlu vaxt ve enerji sorf olundugundan,
bu miiddat arzinde siz konfransin kegirilocayi yerin miioyyoanlogdirilmesi ilo bag-
11 kiilli miqgdarda zengler etmakle yanasi bir nego soxsi goriis ve brifing do toskil
edoa bilersiniz. Cox vaxt matbuat konfransi togkil edoen qrup otagda 6z niimayen-
delerinin miixbirlerin saymdan ¢ox oldugunu askar edir.

Olinizde heqiqi xabar siijeti, masalon, yeni maruze varsa, yaxud siirotle inki-
saf eden sensasiyali hadiseni tacili cavablandirmalisinizsa, iistelik, informasiya
vasitelarine bir-bir xebar vermeye imkaniniz yoxdursa, matbuat konfransi kegi-
rilmolidir.

Osas moaruza ile ¢ixis edirsinizso, siijetinizlo maraqlanan miixbir ve ya tanin-
mis soxs soherinize golirse, yaxud siz haqigeten de vacib bayanat verirsinizse
matbuat konfransi teskil edin.
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Hemige 6ziiniize bu suallari verin: Men miixbirin vaxtini aliram? Men bu isi
motbuat aciqlamasi gondermoakle asanlagdira bilorom? Ogoer bu, heqgigoaten do
miimkiindiirse, matbuat konfransina ehtiyac yoxdur.

Motbuat konfransinin planlagdirilmasi: Tedbirin miirokkebliyi ve planlasdirma
vaxtindan asili olarag malumat bir nege formada yazila biler. Kegirilocok todbirin
“kim, no, harada vo no vaxt”-in1 oks etdiron yazili molumat todbirden toxminon
5-7 giin dnce adlar1 KIV siyahisinda gokilen osas toskilatlarin pogt, elektron pog-
tu vo ya faks nomresine gonderilmslidir. Matbuat konfransinda isiglandirilan
“xobor” ilo baglh metbuat agiqlamasi konfrans giinii hazirlanib teqdim edilmali-
dir.

KIV-Io alage saxlama: Matbuat konfransindan 2-3 giin dnca siz todbiri isiglandi-
ra bilen biitiin potensial matbu organlarini tedbire ¢agirmagi planlagdirmali ve av-
volki yazili materiallar1 diggetle izlediyinizi de qeyd etmsalisiniz.

Maotbu organi ve ya miixbirle alage qura bilmeadikde sonuncu xeberdarliq ki-
mi Onceden hazirlanmig moatbuat agiglamasini faks ve ya elektron pogtu ile gon-
dermelisiniz.

Dévlet matbuat agentliklori matbuat konfransiniz hagqqinda KiV-i melumat-
landiran slave informasiya menbayidir. Okser teleqraf agentliklorinin har giinki
todbirler siyahisini metbuat agentlikleri 6z miisterilerine gonderir. Teleqraf
agentliklorinin melumat siyahisi ii¢iin qoyulan méhleati geyd edin. Toedbirinizden
on azi 48 saat dnce bu barede informasiyani telefon, pogt, elektron pogtu ve ya
faksla yerli siyah1 jurnalina slave edin.

Format: Matbuat konfransim1 konfransin mévzusuna miivafiq bir mekanda kegir-
mok zoruridir. Maselen, yasayis binalarinin ingasi ligiin vesaitin ¢atismazligi haq-
qinda konfrans vizual tesir bagislamaq meqgsedile dagilmis menzil ve ya insaat
obyekti yaxiliginda kegirilo bilor.

Ogor siz paytaxtdasinizsa, asas hokumet binalarindaki metbuat zalindan ya-
rarlana bilersiniz. Seherinizdeki press-klubda da metbuat konfransi {igiin yararh
otaglar ola biler. Bu halda sizin iginizo mehmanxana otagi vo ya genis konfrans
otag1 da yaraya biler. Oger siz metbuat konfransini igeride kegirirsinizse, sizo ge-
nis moekan, kameralar ii¢lin zoruri stepsel rozetkalari, podium ve ¢oxlu sayda otu-
racaq lazim olacaq. Podiumu diggeti yayindiran tesvir, freska ve ya giizgiilerin fo-
nunda yox, rongli, daha yaxsisi, gy perdelerin fonunda yerlogdirin. Togkilata
maxsus transparant varsa, onu podiumun arxasindan asin ki, tedbirde gokilen bii-
tiin sokillorde oks olunsun.

MBotbuat konfransi kegirdiyiniz otagdan kenarda K1V ii¢iin geydiyyat stolu ve
todbirde istirak edecek miixbirlerin siyahisint hazirlaym. Qeydiyyat stolu matbuat
konfransinin baslama vaxtindan 30-45 deqige Once fealiyyete hazir veziyyetde
olmalidir.
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Oyani vasitolor: Matbuat konfransinda eyani vasiteloerden yararlanmaga calisin.
Ogor toskilatinizin emblemi varsa, onun boyiidiilmiis variantini podiuma vurun.
Onu mikrofonun diiz asag1 hissesine vurdugunuzdan amin olun. 9ger maruzeniz-
do cdvel ve ya diger ayani vasitelorden istifade edirsinizse, onlarin boyiidilmiis
niisxelerinden yararlanin ve bu vasiteleri meruzeg¢inin podiumu yaximlhigindaki
stendde yerloasdirin. ©ger video klip ve ya elan kampaniyasi toqdim edirsinizso,
radio ve televiziyalara gondermak {igiin lizlerini kdgliriin. Bir seyi yadda saxlayin
ki, sizin tedbiri isiqlandirmaq barade gorar1 informasiya sébasinin redaktoru ve-
rocok.

Konfransin kegirilmo vaxti: Umumiyyetlo, metbuat konfranslar1 10:00 ve 11:00-
da, yaxud 1:30 ve 3:00-da kegirilmalidir. Oger siz konfransi 9:00-dan 6nce ve ya
3:00-dan sonra planlasdirirsinizsa, buraxilis mohlati ve buraxilis vaxtlari {iziinden
motbu orqanlarindan meshrum olmaq tehliikesi ile iizlese bilersiniz. Matbuat
konfransini 30-45 daqiqe, uzagi bir saat miiddetine moahdudlasdirin. Oks toqdirde
miixbirler konfransi terk etmeye baslayacaqlar.

Natiglor: KIV-in slave suallarina vaxt saxlamagq iigiin natiglerin saymi mehdud-
lagdirin. Bir qayda olaraq, natiqlerin sayini 2 ve ya 3-o endirmaye, suallar1 cavab-
landirmagi ise 1-2 niimayendoeye tapsirmaga calisin. ©ger natiglerin say1 xeyli
¢oxdursa, niimayendsleri podiuma, yazili beyanatlarla ¢ixig etmoye (onlar1 miit-
loeq multimedia vesaiti destine daxil edin), onlar1 yaymaga ve miivafiq suallara ca-
vab vermayoa davet edin.

Habelo sual-cavab zamani xiisusi suallar cavablandirmaq, yaxud multimedia
vesaiti destine daxil edilecek bayanat yazmagq ii¢iin siyaset kursunu miieyyenlos-
diran ekspertlori dovet edin.

Giris bayanat1 aydin ve yigcam olmalidir: imumilesdirilmis giris séziine 15
daqiqeden artiq vaxt serf edilmemolidir. Sedr natiqleri teqdim etmsli ve sual
miiddatini miieyyenlesdirmaye hazir olmalidir. Bu sexs giris boyanati ile ¢ixis et-
moyi do bacarmalidir.

MBotbuat konfransinda ¢ixis edecek natiglerin ardicil siyahisi bareds ciddi dii-
stiniin. Bu beyanatlarin tam matnini alde edin, buna baxmayaraq, natigloerden be-
yanati s6zbasdz oxumaqgdansa onun en mithiim yerlorini imumilesdirmayi xahis
edin.

Media destleri: Bu, metbuat konfransindaki xeber ve mesajlari miioyyonlosdir-
mok ve onlarin sayini artirmaq {igiin on zoruri vasitedir. Multimedia vesaiti dos-
tinden konfransi isiglandiran ve bu konfransda istirak ede bilmayen jurnalistler
yararlanacaq. Dasto daxildir:

* Teagkilatinizin blankinda konfrans istirak¢ilarmin bayanatlari ve onlarin elage
némraleri

* Motbuat agiglamasi
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* Qaldirilan ictimai shemiyyatli massalslorin tosviri

* Homin masele ilo masgul olan emakdaslarin ndmralori

* Ekspertlorin vo diger toskilatlarin reyleri

* Motbuat konfransina sponsorluq eden teskilat haqqinda qisa melumat.

Siz miihiim cedveller, qanunverici togobbiisle bagl yeni informasiya, destekloyi-
ci royler, asas moaqalsler ve s. kimi diger materiallar1 da daxil etmak istoyorsiniz.
(Olave D).

Ise nezaret: Kegirdiyiniz motbuat konfransinda istirak eden miixbirlerin siyahisi-
n1 hazirlayin. Tedbire gelmayen miixbir ve matbu organlarint miieyyenlasdirmak
liclin derhal siyahini yoxlayin. ©Oger miimkiinse, multimedia vesaiti destini onla-
ra ¢atdirin ve bir saata yaxin miiddet arzinde xiisusi miixbir ve redaktorlarla ola-
go saxlayin. ise bu ciir nezaret ¢ox vaxt xaberin daha genis isiglandirilmasina ve
ya olave materialin ortaya ¢ixmasina sebab olur.

Qiymetlondirme: Hor metbuat konfransinda hansi meselelore baxilib, hansilara
baxilmadigini1 nezerden kegirmoek boylik ehemiyyet kosb edir. Tedbirin tegkili,
konfrans istirak¢ilariin verilon suallara reaksiyasi, todbirin isiqlandirilib-isiglan-
dirilmamasi kimi meselsleri miizakire etmak ii¢lin tez bir zamanda asas heyetlo
giymatlondirme prosesini planlasdirin. Bu ciir iclaslar ndvbati metbuat
konfransinda KiV-le olagelerin daha effektiv qurulmasi yollarini nezerden kegir-
maya imkan verir.

4. ¢) Media ii¢iin brifinglor

Media brifingleri miixbirlere material haqda ideya veran on effektiv {isul ola bi-
lor. Hesab edin ki, planinizin bir hissasi kimi siz azi1 bir ay miintezom olaraq maet-
buat brifinglori kegirirsiniz. 9lave E size ugurlu brifing ke¢irmayin yollarini dy-
radir.

Media brifinqleri miixbirlere yeni maseloni toqdim eden, kéhna masale ilo
bagl yeni informasiya veren, onlari sizin teskilatin isini destekloyen kenar
ekspertlo tanis edon, KiV niimayendelerine sizin probleminize tesir edon foaliy-
yotlar hagda melumatlar veran ucuz ve asagi texnologiyali bir iisuldur. Bu, hem-
¢inin togkilatinizin asas emekdaglarinin miixbirlerle goriisiib miisahibe prosesin-
do tacriibe alde etmayinin on ola yoludur. Buna baxmayaraq, har bir matbuat tod-
biri kimi brifingler {igiin de teskilat niimayendsleri hazirliq gérmselidirler. Mese-
lon:

Milli etrat miihit miidatiesi teskilati qorara goldi ki, esas diqqeti ekologiya ilo
bagli ABS kongresinin lizlegoaceyi li¢ on ziddiyyetli ganunverici tosobbiise ydnal-
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den metbuat brifingleri kegirsin. Bir brifinge reqabatde olan gozetlorin §-10 miix-
birini ¢agirmaq evezine toskilat en meshur bes yerli gozetden ekoloji mesalolor
izro ixtisaslasan miixbirlerin her biri iigiin fordi brifing kegcirmoyo qerar verib.
Hor brifingde ekspertlor miixbirlore ii¢ ganunverici tosobbiis haqqinda danigib.
Notico: miixbirlerin her biri yaxsi material, yaxsi siijet, toskilatin yiiksok vozifoli
niimayendoleri ilo soxsi tanisliq ve kongresin hazirladigi ekoloji todbirler aksiya-
s1 ilo bagl tegkilatin ndqteyi-noezerlori haqda yaxsi ideya olde ediblor.

Bir nego giin avvelden 8-10 neferlik konfrans otagi ve ya genis ofis sifaris edin.
Bozi miixbirlerin planlarindan asili olaraq sonuncu deqigade todbire gelmeayeace-
yini nazerden qagirmayin. Yazili materiallari, mithiim maselalori ve asas movzu-
lar1 miioyyonlasdirin. Miixbirleri sexsen telefonla devet edin ve isi yazili tosdig-
loms ile basa ¢atdirin. Miixbirlerin istirakini bir daha deqiglesdirmek {igiin ted-
birden bir giin dnce onlara zeng edin. Niimayonde ve ekspertlorinizi toyin edor-
kon onlarin istirakin1 deqiqlesdirin ve giindelikdeki messaleleri nezerden kegir-
moak tiigiin tadbir baglamazdan 30 deqiqe 6nce golmelarini xahis edin.

Brifing zaman1 miizakireleri elo qurun ki, todbir suallarla miisayiat olunan
rosmi toqdimat yox, sizin heyetle miixbirler arasindaki s6hbet seklini alsin. Hom-
¢inin tok bir miixbir, yaxud niimayendenin miizakirade hakim mdvqe tutmadigin-
dan ve ya mévzudan yayinmadigindan emin olun.

4. d) Todbirlar togkil etmoaklo xobar hazirlama

Okser gruplar ¢ox vaxt motbuat iigiin “sabun qovugu’ adlanan maraqli todbirler
toskil etmoklo xeber hazirlayir. Burada meqgsed KIV vasitesile tebligat mesajimnin
yayilmasi {i¢iin onun informasiya vasitelerinde isiqlandirilmasina nail olmaqdir.
Miikommeol “sabun qovuq”lar1 yigcam, sade vo “oyani” olmagla yanasi, hom do
mohlet vaxtina ¢ox yaxin bir zamana planlasdirilmir. Dlbatte, siz yalniz digqet
colb etmays vo Oziiniizii reklam etmoaye ¢alismadiginizi géstormak liclin ¢ox diq-
gotli olmalisiiz. Siz ne goder 6ziiniizii reklam etmoaye ¢alisdiginiz1 gostorseniz,
jurnalistler buna cavab olaraq size qarsi bir o geder koniilsiiz davranacaq ve nati-
code sizin mesajmiz bir o gader geyri-real sayilacaq.

Bunun ovezine, siz todbirlerinizin KiV-de isiglandirilmasini temin etmok
liclin onlara yaradici ve proqressiv yanasmali, maqsedlerinize nece ¢atdiginizi
gbstormolisiniz. Khne ve maraqgsiz xeberi isiqlandirmaq ti¢lin jurnalistleri bir
yere toplamaq bu ise haddinden artiq yaradici yanasma teleb edir. “Sabun qo-
vuqlarmni ugurlu netice ilo tomin etmok ligiin asagidaki gostorisloro omal etmok
lazimdir:

* Daveatliler siyahisina o sexslerin adlarini daxil edin ki, tedbirinizi xeberlorde
isiglandirilmasi ehtimali yiiksok olsun. Miimkiinsa, bu ise telefonla nazarat edin.
* Todbire dovet olunanlari kifayet qgeder 6dnceden xeberdar edin.
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* Televiziyan1 yaxs1 oyani tosvirlerle, yaxud matbuati yaxsi fotogokillorle tomin
edacok todbir toskil etmayo ¢aligin.

* Todbire daxil edaeceyiniz her hansi bir effektli horoket yayim sansinizi artiracag.
* Todbirinizi isiglandirmaq ne gader sade ve asan olarsa, sizin {iglin bir o qoder
yaxs1 olar.

* Miixbirlere miisahibe veracek, onlarla iinsiyyatde olacaq ve mesajinizi reklam
edacok soxsi 6ncodeon miieyyoanloesdirin.

* KiV-in sizin tedbiri nece isiqlandiracagini ayani tesevviir etmaya ¢alisin. Tod-
biri daha deqiq ifade edaceyini diisiindiiyiliniiz gezet basliglari uydurun. Tedbire
miixbir gozil ile yanagmaga calisin. Ogar todbirin istonilon naticeni vermayoco-
yini hesab edirsinizse, bazi deyisiklikler edin.

4. e) Radio tok soular

Radio ile yayimlanan tok soular QHT-lor {igiin en ¢evik informasiya vasitesilerin-
den biridir. Tok soulara yol tapmaq nisbeten asandir ve burada mévqelerinizi ifa-
de etmok, boyiik auditoriya ile linsiyyet qurmagq ii¢iin size kifayet geder vaxt ve-
rilir.

Radio programina mévzunuzu, yaxud niimayandenizi toklif ederken:
* MoOvzunuz ve ya probleminizle bagli movqeyinizi ifade eden qisa yazili mate-
rial (media desti kimi) hazirlayin.
* Hazirki toloblore uygun ve ehamiyystli movzular toklif edin: ager bu, yerli ra-
dio stansiyadirsa, haqqinda danisacaginiz meseloye yerli aspektden de yanasa bi-
lecayinizden emin olun.
* Radio prodiisera zong edib haqqinda danismaq istediyiniz mévzunu ¢ox qisa
sorh etmaysa hazir olun, yaxud da miioyyen bir mévzu ile bagl material gondor-
diyinizi geyd edin.
* Movzunuzdan imtina cavabini madeni sekilde gebul etmayi dyrenin. Siz bas-
ga movzularla baglh yeniden prodiiserle oalage saxlamaq isteye bilersiniz. Yadi-
nizda saxlayin ki, bir dofe “yox” cavabi almaq her dofo “yox” cavabi almaq de-
moak deyil.
* Molumatli, rahat danisiq qabiliyyati olan, alindeki materiali qisa informasiya ki-
mi ¢atdira bilen, miisahibe prosesinde 6ziinii bir goder rahat hiss eden soxslorin
miisahib kimi toklif edin.

4. o) Redaktora linvanlanan moaktublar

Fikrin diizgiin ifade edildiyi mektublari redaksiya ¢ox yaxsi qarsilayir. Redaktora
iinvanlanan moktubda bir ne¢go magseds nail olmaq miimkiindiir, yeni siz:
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* Maqalade geyd olunmayan masale ve ya fakti gbstora,
* Mogaledeki sehv ve ya yanlis serhi diizelds,
* Moegalade geyd olunmayan mdvqeyi qeyd ede bilersiniz.

Maoktublar adeten gozet ve jurnallarda isiq lizii goren meqgalelers cavabdir. Mak-
tubunuzun qrammatik cehetden diizgiin oldugundan ve esasli messalelorden bahs
etdiyinden emin olun. Maktub vasitesile gozetin miixbir ve redaktorunu sexsi
tongidinize maruz qoymayn: artiq tocriibeden kegirilmis miihiim bir qaydada de-
yildiyi kimi, “Miirokkebi ¢on-¢on alan insanla heg¢ vaxt davaya baglama’.

Redaktora moektub gonderarken adinizi, iinvaninizi ve telefon némronizi gqeyd
etmayi unutmayin. Qazetin statda olan emokdas1 sizin mektub yazdiginizi tesdiq-
lomoalidir. He¢ vaxt anonim moaktub géndermeyin; niifuzlu gozet vo jurnallar im-
zasiz maktublar1 derc etmirler.

4. f) Redaksiyanin desteyini neco qazanmali

Qozetlor miithiim yerli ve dovlet siyasati ile bagli messalelorde redaktor movqeyi-
ni osas gotiiriirlar. Tagkilatinizin movzu ile bagl destek qazanma cehdlarinin mii-
hiim hissesini yerli KIV-den redaksiya destoyi istemak toskil edir.

Togkilatlar redaktorlar, nasirler, bas redaktorlar, bags meqale yazarlari ve miix-
birler de daxil olmaqla miixtelif informasiya vasitelerinde siyasi movqe irali sii-
ron soxslorle yaxsi is elageleri qurmaq li¢lin tosebblis gostoermelidirler.

Kiminle slage qurmali: Adeaten kigik hacmli goezetlorin miixtelif mosslolor iizro
tutdugu mdvgeni nasir veo ya bas redaktor, boyiik hecmli goezetlorde ise daha bo-
yiik qrup gerarlagdirir.

Materiali neco togdim etmoli: Materiallarinizi ve baxis bucaqglarinizi gozetlorin
redaksiya heyotine toqdim etmoyin iki yolu var:

* Materiali pogtla mesuliyyetli sexslere gonderin. Oger sizin multimedia vesaiti
destiniz varsa, onu da gozetin redaksiya desteyini almaq ve ya goriismok istoyi-
niz oks olunan mektubla birge poctla génderin.

* Qozetin miixtalif meselaler ilizre siyasi kursunu miieyyenlasdiren sexslerle go-
ristin.

Goriis togkil etmak: Ogor toskilatiniz {iglin ehemiyyet kesb edon moseloe miizaki-
ro obyektidirse, goriis toyin edilmolidir. Qazetin bu masslo ile bagli miieyyen
movqe tutdugunu, yaxud gezet siitunlarinda bu hagda meaqale derc edilib-edilme-
diyini dyrenmek zeruridir. (Bir daha KIV planlasdirmasi prosesinin ovvelinde
apardiginiz aragdirma sizin kdmayinize gole bilar.)
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Ovvelcadan zong edin: Goriis toyin ederken avvelce redaksiyaya zeng edib tos-
kiltiniz haqda malumat verin, daha sonra gazetin sizin massala ilo bagli mévqgeyi-
nin shamiyysti barede miizakire aparmaq ii¢lin goriismak istediyinizi bildirin.
Ogor qozet boylik hacmlidirse, goriis toyin etmak ii¢lin az1 10 giin avveal zeng
edin. Siz nagir ve ya redaktorla resmi goriis kegire, yaxud da onlar1 kofe, gelya-
nalt1 ve ya langa devet ederak massaleni qeyri-rosmi goriisde miizakire eds bilor-
siniz.

Toskilatdan kimler goriisde istirak etmelidir: Oger goriis toyin ede bildinizss, tod-
birde tegkilatinizi en yaxs1 ekspert, o ciimladen icraci direktor ve ya diger yiliksek
voazifeli resmiler temsil etmolidir.

Goriisdoa: Istirakeilara toskilatinizin mesele ile bagl movqeyini agiglayan molu-
mat toqdim edin. Bir ve ya daha artiq yazili informasiyadan ibaret melumatda ola-
ve informasiyanin alde edilmesi li¢iin bir ve ya bir ne¢o olagedar soxs ve
ekspertin adi da qeyd olunmalidir. Hazirliqli olun.

Oz mévqeyinizi vurgulayin: Siz yeni siyasi kurs, program, yaxud qanunun gobul
ve ya radd edildiyini, gozetin bu mesalede 6z mdévgeyinden niye ¢ixis etmali ol-
dugunu izah etmaye hazir olmalisiniz. Bu zaman size qanun layihesine ne zaman
$9s veracayiniz, bunun niye zoruri oldugu ve ya olmadigi, teskilatinizin bu qanu-
nu niye destekladiyi ve ya redd etdiyi barede suallar verilo biler.

Goriisden sonra: Oger gozet ganun layihasi ile bagl yaxsi bir meqale derc edir-
s9, dorhal ondan bir ne¢oe niisxe ¢ixarib destoyini qazanmaq istadiyiniz merlora,
soher surasinin iizvlerine, bolge resmilerine, diger ekspertlore gdnderin.

Ogor gozet 6z movqgeyinden ¢ixis etmok istemirse, yaxud sizin mdvqenize
gars1 ¢ixmagq qorarina galirsa, gozetdan xahis edin ki, toskilatinizin emokdasi to-
rofinden yazilan ve sizin mdvqenizi oks etdiron maktub ve ya moaqaleni derc et-
sin.

4. g) Bag mogalo-miitoxossis roylori

Bas maqale sehifasinin oxuculart masul soxslor ve roy sahibleridir. Bazi qozetlor
QHT-ler ve diger toskilatlarin teqdim etdiyi ictimai moaselaler haqda asaslandiri-
laraq yazilmig esselori ¢ox yaxsi qarsilayir. QHT-ler moteber auditoriya qazan-
magq ii¢lin bas meqale-miitexassis royini yazmagi ve yerlosdirmayi 0yronmalidir-
ler. Bu maqalaler toskilatinizin mesajim1 métobar auditoriyaya catdirmagin on
giiclii vo ¢ox golirli vasitesidir.

Bas maqale-miitexassis royi asagidaki magsedlere nail ola biler:
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* Siyaset qurucularini, o ciimladen gozet oxucularini maariflondirir ve onlara te-
sir gdstarir.

* [ctimai problemloerin yeni hell yollarini tohlil ve teklif etmok iigiin evezsiz im-
kanin yaradir.

* Mileyyen siyasi kurs/qanun tesebbiisiinden ictimaiyetin anlayisini ve destoyini
niimayis etdirir.

* Miixbirleri, redaktorlari, bas meqale yazarlarini ve siitungulari sizi maraglandi-
ran masola vo toskilatiniz hagda moalumatlandirir.

Bag moqalo-miitexessis royi strategiyasimn hazirlanmasi: Toskilatin goriiniis ve
effektivliyini daha da artiran bag meaqale-miitexassis reyleri geyri-menfoat quru-
munun KV strategiyasinin bir hissesi olmalidir.

Bas moqalo-miitoxessis royi strategiyasinin hazirlanmast iigiin {imumi K1V strate-
giyasinda oldugu kimi yeddi elemen olmalidir: maqgsedinizi, auditoriyani, miiva-
fiqg matbu organlarini; kampaniyanin vaxtini, ¢atdiracaginiz mesaji, kampaniyanin
imkanlarimi miieyyenlasdirin ve en yaxst misllifi (nlimayendeni) segin. (54-cii
sohifoda baslayan bélmeayo bax)

Bag meqale-miitoxessis reylarinin hazirlanmas: ve yayilmasi: Yadda saxlayn ki,
bas meqale-miitexessis reyini yazmaq diisiindiiyliniizden asan ola biler. Cox vaxt
tobligatla moggul olan tegkilatlar miixbir ve redaktorlar1 maraqlandiracaq zengin
informasiyaya malik olurlar. Miioyyen masels ilo bagh toskilatinizin mévqeyini
oks etdiren melumat verageleri, melumat biilletenleri ve hatta ¢ixislar giiclii me-
gale ti¢iin baza ola biler.

Cizma-qara ederken auditoriyani nezera alin. Bas maqale-miitoxessis royi
gozet oxucularinin diggetini celb etmali ve onlari maraqlandirmalidir. Yadinizda
saxlaym ki, siyaset ve ictimai iglerle maraqglanan her bir oxucu, ¢ox gliman ki,
haqqinda yazilan meseladen xebarsizdir. Siz auditoriyadaki har oxucunu fikriniz-
do canlandirmagqla ise baglaya bilersiniz. ©goer onlarin her biri ile ayri-ayriligda
danismaq imkaniniz olsaydi, nayi osas getirordiniz?

Maogqalenizin 750 sézden artiq olmamasi {igiin fikrinizi cemlasdirmalisiniz.
Diqgetinizi bir massls iizerine yonaldin. cizma-qara asasinda isinizi lazimi qay-
dada gore bilaceksiniz.

Miimkiin olduqca, siitunu mesalenin ford ve ya fordler qrupuna tesirini aks
etdiren bir-iki climlelik qisa yazi ile baslayin. Bu, mévzunuzu naciblesdirecek ve
oxucunu &ziline calb edocekdir. Oxucunu daha da maraqlandirmaq tigiin ilk fiirset-
do maseleni daha genis mezmunda teqdim edin.

Ciimle ve abzaslar qisa olmalidir. Oxucunu ¢asdira bilecek texniki ifade, tibb
vo hiiquq terminleri kimi jarqonlardan gaginin.
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Bas maqale-miitoxassis royi miizakire dogurmalidir. Onlar xiisusi baxig buca-
g1 ifade edoe biler ve ¢ox vaxt bele olur. Buna baxmayaraq, bu ciir maqalsler oxu-
cunu molumatlandirmali ve onu miiraciat etdiyi problem ve messalalarin
konstruktiv halli yollari ile temin etmolidir. Size golince, sdzgiilikden gaginin ve
miiddealar faktlarla siibuta yetirin.

Lazim goeldikde maqalays sozili gedon pul meblagi ve xarclorle bagli faktlar
daxil edin. Bozi insanlar1 daha ¢ox narahat eden bir maseladen - pul kisesinden
bohs etmok sizo fikirlorinizi asaslandirmaga imkan verir.

Yaxst bas moqale-miitoxassis royi yazmaq iigiin size texminen 10-20 saat
vaxt lazimdir. Halbuki okser hallarda geyri-menfoet togkilatlart melumat biille-
tenlari, proqram ¢ixislari, ¢ixislar ve ya bayanatlar hazirlamagla bu igin boyiik his-
sosini goriirlor. Ister kohna, istorse toze metnin redaktesine alave 10 saat vo ya
daha ¢ox vaxt ayiri. Materialin paylanmasi ve ise nezaret vaxti materialin gon-
dorileceyi matbu orqanlarinin sayina ve igoe nozaratin davam etme miiddetine go-
ro forqlonir.

Bag moqalo-miitoxessis royinin formati1: Qozetdon asili olaraq moegalenin uzunlu-
gu 500-800 sozden artiq olmamalidir. Orta hecm texminen 750 sozdiir, bu ise ya-
z1 makinasinda y1gilmis ikiqat intervalli ii¢ sohifoden ibaretdir. Okser redaktorlar
liclin daha uzun siitunlar derc etmak ¢ox ¢oatin oldugundan, miisllifler bu hacme
uymaga ¢alismalidirlar.

Maogqaleye basliq, miiellifin ad1 qeyd olunan setir ve miisllifin tecriibesini aks
etdiron bir climlelik moalumat daxil edilmslidir. Siitundaki mdvzu ile slagedar
miiellifin bir abzasliq qisa terciimeyi-hali da redaktor i¢lin faydali ola biler. Me-
solon, ager miisllif miileayyen bir mévzu haqda kitab yazirsa, 6z isine gore miika-
fat qazanibsa, yiliksek vezife tutursa, yaxud miivafiq teskilatdan ada layiq goriiliib-
s, bu, redaktora 6z tesirini gosters biler.

Bag meqale-miitexessis royinin paylanmasi: KiV-daxili elagelerin tesovviir edilo
bilacoek an pis olagsaler arasinda yer tutdugunu 6nceden bilmeniz vacibdir. Mate-
rialmizin goazet, radio ve ya televiziyada gerar gebul eden miivafiq sexse ¢atmasi
holledici rol oynayir. Materiali sehifoe redaktoruna, ager belosi yoxdursa, nasire,
bas redaktora ve bu mdvzunu isloyan miixbire gonderin. Miieyyen vaxtdan (me-
solo vacib deyilse, toxminan 2 hefteden) sonra meqaleden istifade edilib-edilme-
yocoyini sorusmagq li¢iin redaksiyaya zeng etmeye utanmayin.

Bag moqale-miitexessis reylerinden yararlanmanin diger yollar: Maqalenizi yer-
lesdirmeaye heg ciir nail ola bilmirsinizse, hem metbu, hem de yayim orqanlarin-

da yazdigiiz material ii¢lin bir sira diger variantlar da mévcuddur.

Bas megqaleler ford, yaxud teskilatin yox, gozet, televiziya ve ya radionun
mdvqeyini oks etdirir. Bag moaqalenin yiikii boyiik olur. Qeyri-monfost togkilatla-
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11 bag moaqale yazarlarinin ¢ox vaxt bazi messalelorde miivafiq informasiya men-
belerine malik olmadigini, informasiyani adeten mealumatli ford ve ya qruplardan
aldigin1 6yrendikde ¢ox teacciiblenirler.

Sizin maqaleniz onunla yaxindan maraqlanan redaktorun sline ke¢dikde bu,
redaktor siitunu ve ya qozetdoki bag maqals liglin baza rolunu oynaya biler.

Redaktora yigcam veo sorrast iinvanlanan (adoeton 250-500 sézden ibarat) moktub-
lar mesajmzi KiV-de daha giiclii ifade ede biler. Bu yolla materiali derc etmo-
yon gazeti do mraqlandirmagq olar. Ogar gozet moqalonizi deorc etmirse, 9sas mo-
gamlar1 saxlamagq sertile onu qisaldin ve yeniden moaktub kimi teqdim edin. Ora
admizi, ev ve is ndmranizi do qeyd edin.

Maotbuat agiglamalart megalaye yekun vuraraq miixbirlere ve gqozet redaksiyala-
rina, televiziya kanallarindaki redaktorlara ve radio stansiyalardaki xeber redak-
torlarina gonderile biler. Miisllifden ve bas meqale materialindan asili olaraq
aciqlamada informasiya deyeri ks oluna biler. Meselen, miisllif gérkemli sex-
siyyotdirse, yaxud meqalede yeni informasiya verilirse, malumat giymatli hesab
oluna biler. Hetta qiymatli olmasa belo, bu agiqlama gelecek material ve ya sii-
jetlor ti¢lin ideya vere biler.

Ictimai xidmetlorlo bagh elanlar: Radio redaktorlar1 gozetlordeki homkarlari kimi
genis sorh axtarisindadirlar. Lakin ekser radio stansiyalarda xeberler departa-
mentinin yalniz bir neferden ibaret olmasi radio xeber yayimini mehdudlagdirir.
Kommunal xidmetlerle bagl qisa elan sokline salinmis maqalenin radioda sos-
lenmesi yaxsi fiirsetdir. Bu elanlar ¢ox vaxt diger ictimai elanlarla birge adeten
bir ne¢o hofte arzinde giinde bir defe seslenir.

Tok-soular ve ya ictimai meselalorden bohs edon verliglor: Bozi radio stansiyalar
ictimai moesaloelorden bohs edan tok-soular yayimlayir. Bu soularin prodiiserlori
¢ox vaxt yaxsi material axtarigindadirlar. Bu, mesajinizin istediyiniz auditoriyaya
catdirilmasina zomanot veren effektiv iisullardandir.

Televiziya kanallarinda da tok-soular, yaxud ictimai meselalerden behs eden
soular movcuddur. Belo soularin prodiiserloeri ¢ox vaxt meqale mislliflerini 6z
programlarina qonaq ¢agirmaqda maraqlidirlar. Lakin adeton miisllif ve ya spon-
sorluq eden geyri-menfost qruplart 6zleri onlarla slage saxlamalidirlar.

4. §) Miisahibolor: noyi bilmalisiz

Hans1 K1V (radio, televiziya ve ya gozet) olursa-olsun, miisahib kim olursa-olsun,
siz miisahibe goraitini nozaret altinda saxlamalisiniz. Bu, asas prinsipdir.
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KIV strategiyasini planlasdirarken (Bax: seh. 54 ve sonraki malumatlar) alde
etdiyiniz biitiin informasiyalar1 toplayin ve miisahibeden 6nce miihiim megamla-
r1 gézden kegirin. Miisahibe vasitesile naye nail olmaga ¢alisdiginiza gerar verin.
Auditoriyanin kimlorden ibaret olacagimi diisiiniin. Ayri-ayrt matbu orqaninlari-
nin misahiba formasini nezerinize getirin. Yadinizda saxlaym ki, televiziya mii-
sahibasine radio miisahibasinden forqli hazirlasmalisiz. Buna baxmayaraq, agar
sadace hazirligh olmaginizdadir.

Osobilik miisahiboye hazirlasan her kas iiciin xarakterikdir. Oziiniizii daha ra-
hat ve heyecansiz hiss etmak ti¢ilin yararlana bileceyiniz ¢ox iisul var. Amma he-
yacanin sizi tamamile tork edacoayini gozlomayin. Osebiliys istiin golmayin on
yaxs1 yolu miisahibeye diqgetle hazirlasmaqdir.

Hemginin magsedinize nail olmagq {igiin maraqli benzetmelerden, canli dil iis-
lublarindan, geyri-adi misal ve tosvirlorden, cox da miirokkeb olmayan reqemlor-
don yararlanin. Mithiim maqamlar1 vurgulamaq, meqgsdlerinizle bagl anlasilmaz-
liglart aradan galdirmaq, mesale ve ya teskilatin gelaceyi ile baglh tesevviirleri-
nizi agiqlamaq ti¢lin miixtalif Gisullar1 nezere almalisiniz.

Osas qaydalar

* KIV-lo alagada olan har kes 6ziine giivenmalidir. Utancaq ve ya gotiyyatsiz ol-
mayin.

* Jurnalistlerin qurdugu telelerden ehtiyatli olun. Miixbirlerin bezileri sizi 6zii-
niizden ¢ixarmaga va sizin 6z dediklarinizi tekzib etmayinize ¢alisacaq. Tesir al-
tina diismayin ve sakitliyinizi pozmayin.

* Miisahibo verorken qizil qayda “heqigoti sdylomok”dir. “Xeyr” vo ya “Bilmi-
rom” sOzleri sdyloyoceyiniz kigicik yalandan ¢ox daha yaxsidir.

Miisahiboys dovet olunarken: Miixbir, yaxud radio ve ya televiziya prodiiseri mii-
sahibe goétlirmek ii¢lin zeng edirse, onlara bir ne¢e sual vermaye hazir olun:

* Miisahiba ayin negoasi vo saat negodo gotiiriillocek?

* Miisahibe harada gotiiriilocek? Oger arazi size tanig deyilse, deqiq linvani go-
tiirdilyiiniizden emin olun. Icaze veregesine ve ya informasiyanin etibarliligini
yoxlamaga ehtiyac olub-olmadigini aydinlagdirin.

* Miisahibe gotlirenin tam adi nadir? Oger onu tanimirsinizsa, hamin miixbirin
hazirladig1 programi dinlaeyin ve ya onun yazdigi maqalaleri oxuyun. Programin
format1 ve sizden miisahibe gotiiron miixbirin iislubu ile tanis olmaq vacibdir.

* Sizden ne gozlayirler? Miisahibaye niye mehz sizi segiblor?

* Miisahiboe canli yayimlanacaq, yoxsa lente yazilacaq? Proqram ne vaxt radio ilo
yayimlanacaq?
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* Siz tok, yoxsa qrupun bir niimayendeasi kimi miisahibe veraceksiniz? Miisahi-
bede nego noafor istirak edecek? Oger miisahibe qrup seklinde aparilirsa, orada
daha kimler olacaq? Verilisin formati neco olacaq? Her qonaq neco doqigoe ¢ixis
edacak?

* Miisahiba na qoder davam edoacek?

* Miisahibanin movzusu nadir?

* Admizin diizgiin yazilis formasini verarak toskilatinizi miisahibadoki siralanma
siyahisinda negonci gérmek istediyinizi geyd edin.

Ogor siz suallariniza cavab tapa bilmirsinizse, yaxud aldiginiz cavablar sizi
gane etmirse, proqramdaki ¢ixisinizin maqsedinize xidmet edib-etmediyini bir
daha gotiir-qoy edin. Oger aparici gorozli tesir bagislayir ve verilen suallar had-
dinden artiq ziddiyyetlidirse, eger prodiiserler qeyri-semimi goriiniir ve sou-0n-
coki suallariniza cavab vermoakden yayinirsa, eger sounun saviyyasi sizi gane et-
mirse vo ya bu, rahatliginiza mane olacaq derecede feal ve ya seoxsi planda quru-
lan verilisdirse, programda istirak etmokden imtina edin. KIV-doeki ¢ixislarin ha-
mist hemise yaxsi tesir bagiglamir.

Neco hazirlagmali: Qorozli vo ya skeptik aparici vo ya roqible lizlese bilersiniz.
Ona gore de buna ne goder tez hazirlagsaniz, maqgsedinize daha tez yaxinlasarsiz
ve gozlenilmez zerbalorden yayiarsiz (Olave O ve F).

Miisahiboa veracoyiniz programda ¢ixismizdan 6nce:

* Oziiniiz ii¢iin milkkemmaol bir miisahibe yazin. Miisahiba bir ne¢o saniys, bes do-
qige, yaxud daha artiq miiddete planlagdirila biler. Qeyd etmok istedikloriniz ii¢
osas moagamla mohdudlagsmalidir. Miisahibe miiddetinden asili olmayaraq, ii¢
asas magamdan kenara ¢ixmaga ¢alismayin.

* Homkarlarinizla mesq edin. Bacarsaniz, onlar1 aparici ve opponent rollari oyna-
maga tohrik edin. Lakin he¢ bir vachle cavablari ve ya meqamlar1 azberlomayin
- bu zaman fikirleriniz qeyri-semimi seslenacok. Qeyd etmok istodiyiniz ii¢ asas
moqami yadimizda saxlaym. Reqemden miimkiin qeder az istifade edin. Insanlar
statistik molumatlardan asanligla bezirlor. Radiodan forqli olaraq, televiziya mii-
sahibesi liclin daha sévqlii ve enerjili olmalisiniz. Measqlerinizi videolents alib
gbzden kecirmak sizin li¢iin ¢ox yararli ola biler. Siz, ¢ox gliman ki, bels bir ne-
ticoyo golocekesiniz: televiziya ile miisahibe veroarken hisslorinizi biiruze ver-
mok ticiin kamera qarsisinda ziiniizii rahat hiss etmalisiniz.

* Ev tapsinigini yerinoe yetirin. Miizakire edilocok masslalori 6ncoden duymaga
calisin ve olinizdeki en yaxs1 delillerle silahlanin.

* Oziiniizo bu sual1 verin: Kimlar moni dinloyacek ve mena tamasa edacok? Siz
auditoriyanin proqramdan ne dyrenmasini istoyirsiniz? Auditoriyanin miinasibe-
tini neco deyismak istayirsiniz? Esitdiklerinden ve ya gordiiklerinden sonra audi-
toriyanin ne etmasini istoyirsiniz? Yaddan ¢ixarmayin ki, tebligat xarakterli kom-
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munikasiyanin asas maqsadi do elo davranig torzinin doayisdirilmasine nail ol-
magqdir.

Program erzinda:

* Cixiglar rosmi miizakirsler deyil ki, naticede gelebe qazanasiz ve ya maglub
olasiniz; bunun avezinds siz eyni zamanda iki maqsad giidmalisiniz.

* a) Masalo ilo bagli inandirici ¢ixis edin

* b) Auditoriyanin sizi xosladig1 ve etibar etdiyi bir soxs hesab etdiyine inanin

* Passiv ve haddinden artiq nazaketli olmayin. Opponentiniz miizakiroys hakim
kasilirse, onun soziini kasin, lakin buna tohqgiredici ve ya mezommatedici sokil-
de yox, sakit, dialoq yolu ile miibahise formasinda nail olun.

* Geyiminiz sade, rahat ve saligeali olmalidir.

* Vacib masaleleri bir kagiza qeyd edin ve fasile zamani hemin kagizdan istifa-
do edin.

* Tovazokar ve semimi olun, fikrinizi aydin ifade edin. Pese jarqonundan ve ya
stenoqrafiyadan istifadeden gaginin.

* Suali esitmadikde miisahibe gbtiirenin suali tekrar etmasini xahis edin.

* Canli dil Gislubundan ve rengareng tesvirlerden istifade edin, sévqle danisin, en
9sasl ise 0ziiniiz olun.

* Homise haqigeati danisin - ve maselani siibut edilmis fakt kimi tesdigleyirsiniz-
s9, bunun haqigeten de fakt oldugundan emin olun. Haqigati sisirdib 6ziiniizii ol
vermoakdense heg bir sey demomok daha yaxsidir.

* Sovqlii ve enerjili olun. Hem televiziya, ham de radio auditoriyani “sakitlesdir-
moyo~ meylli olur, danigarken hisslerinizi gizlotmayin.

Miisahibonin lente yazilmasi: Bu maseloni sizden miisahiba gotiiron miixbirle
miizakire edin. Miixbirin sasinizin yazilmasi ilo bagl size xahis etmoasinds qeyri-
adi heg bir sey yoxdur. Neticeds siz miisahibenin lent yazisini alde etmis olacag-
siniz. Sizi izleye bilmayen hemkarlariniz ise miisahibani sonradan dinloemak im-
kan1 olde edacok. Oger miimkiinse, kamera qarsisinda, yaxud da maqgnitofonla
mosq edin.

Miisahibe formalar

Televiziya miisahibalori: Homise miisahibinize baxin. Kamera ve ya monitorlara
baxmaqdan qaginin. Kameraya gore narahat olmayin. Kameraya goére moasuliyye-
ti miitoxessis dasiyir - bu, sizi maraqlandirmamalidir. Size verilen sualin cavabi-
ni1 diigiinerken miisahible goz temasini itirmayin.

* Geyimloriniz ag rong istisna olmagqla agiq ve bir rongli olmalidir

* Cox colbedici ve ya parlaq rongli geyimlorden ¢okinin

* Zorgorlik memulatlarindan ¢ox istifade etmayin

* Kosmetikadan normal gaydada istifade edin ve ¢ixigdan dnce giizgiiye baxma-
&1 unutmayin
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Peyk vasitosile verilon miisahibalor: Peyk televiziyasi li¢lin verilon miisahibaler
miixbirin tekbatek gotiirdiiyii miisahibaden ferqlenir. Oger siz basqa bir studiya-
da miisahibe verirsinizse, diiz kameraya baxin. Bu halda sizin miisahibiniz rolunu
kamera oynayir. Hoatta eger miisahibe gdtiiren soxs basqa dlkedadirse, siz qarsi-
nizdaki kameranin o, oldugunu tesevviir etmelisiniz. ilk belo miisahibode dziinii-
zl narahat hiss etsoniz belo, bunun size mane olmasina imkan vermeyin. Bu mii-
sahiba formasinin digerlerinden birce forqi var - miisahibiniz sizin qarigimnizda
oturmayacaq. Siz sadece garsinizdaki kamerani dostyana ve giileriiz sifet hesab
edin.

Radio miisahibelori: Bir ¢ox Slkelorde radio kiitlolore miiraciet etmayin on yax-
s1 tisulu hesab olunur. Ictimai ¢ixislar o zaman effektiv xarakter dasiyar ki, natiq
tohsil, iqtisadi ve moadeni diinyagoriislerin seviyyesini, yerli adeatlordeki forqleri
duya bilsin.

Radio “tok-soular”1 fordlerin siyasi ve ictimai roylerini ifade etmok sahesin-
do getdikco daha da populyarlasan bir vasitedir. Okser radio stansiyalar giin or-
zinds lazimli melumati informasiya proqramlarindan aldiqlari halda, bir ¢ox radio
stansiyalar melumati informasiya agentliklorinden alir. Daha bdyiik radio stansi-
yalar ise bu sahade 6zleri foealiyyet gostorirler.

Radio miisahibslorinde vizual tesvire ehtiyac qalmir, sizin ifadsleriniz, nitqi-
nizin aydinligi, ruh yiiksekliyiniz ve ¢ixiginizin mezmunu televiziyadakindan da-
ha boyiik shemiyyet kesb edir.

Tacili telefon miisahibelori: Cox vaxt miixbirler, xiisusen de gozet miixbirlari bu-
raxiliga az qalmis hear hansi bir tedbir, yaxud kiminse serhi ile bagl reyinizi 0y-
ronmok ii¢iin sizo zong edacok. Bu ciir zanglor imkan yaradir ki, togkilatiniz sen-
sasiyali xeberin bir hissesine ¢evrilsin. Gozlenilmeden edilen zeng sizi g¢asdira
biler, lakin bir ne¢e deqiqe kifayeatdir ki, 6ziiniizii ale alib sual1 effektiv ve diisiin-
coli sokilde cavablandirasiniz.

Miixbirin adini, telefon némresini ve buraxilis vaxtini dyrenarek sorusun ki,
bir nego deqige sonra cavab zengi etomok miimkiindiirmii. Sakitlesin. Ug miisbet
moqgam baroade diisiiniin. “Miisahibo’ni ucadan tokrar edin. Miixbir, informasiya
toskilat1 ve sizi dinleyecek auditoriya haqqinda miimkiin oldugu goder tez aras-
dirma aparin. Daha sonra rahatlasin ve derhal miixbire zeng edin.

Miisahiboni neco baglamali: Miisahibo gétiiron soxs size sual vermoklo miisahi-
boye baslayir. Siz ise sdhbeti li¢ 8sas meqamla baglamalisiniz. Okser hallarda mii-
sahibaden 6nce miixbirle miizakire etmayiniz ii¢lin bir neco doqige vaxtiniz ola-
caq. Siz miisahibaden dnce miixbirle s6hbate neco baslayacaginiz haqgda melumat
gondermselisiniz.
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Oger miisahibe gotiiren goxs qeyd etmok istodiyiniz maqamlardan yayinirsa, no-
zakatli, lakin gotiyyetli sokilde séhbeti davam etdirmek istediyiniz mévzuya qay-
tarin. Bunun tigiinse “Belo moalum olur ki, osl messls...” ciimlesi ilo baslayan
“korpliovezi” ifadelorden istifade ederek oz fikrinizi bildirin. Asagidaki ifadelor-
den biri slinize bele imkan vers biler.

* Onu da olavo edim ki,...

* Mondon tez-tez sorusurlar...

* Bununla meseleye ¢ox yaxinlasirig, ancag...

* Bu, menim sealahiyyetime aid deyil, ancaq men bilirem ki,...

* Mense elo golir ki, on shomiyystli meassle...

Ogor miixbir size cavablandirmaq istomediyiniz bir sual verirse, sualdan qagma-
maga calisin. No gader semimi olsaniz, bir o qoder yaxsidir. Lakin ager siz sua-
la haqigaten do cavab vera bilmeyoacoyinizi diisiiniirsiiniizse, bunu elo beloco
geyd edin ve ya li¢ @sas magama iiz tutun.

Oger miixbir neqativ xarakterli suallar verirse, eyni torzde cavab vermoyin. Sizin
isiniz ii¢ @sas magami geyd etmokdir. Mayus olmayin ve miidafia¢i mévqgeyinden
¢ixis etmoayin. Moalumatda geden yanlishigi derhal diizelderek meqamlarinizdan
biri ile s6hbatinize davam edin. Ohval-ruhiyyenizi pozmayin. Oger bu, sert ton-
qiddirse, siz “Bu suali esitmayime sadam. Okser insanlarin bu barede yanlis te-
sovviirleri var, ancaq haqigot burasindadir ki, ...” deyin.

Mohz bu megamda avvalki tecriibalerinizin size haqgigaten do ¢ox bdyiik ko-
moyi ola biler. Unutmayin, siz bir ne¢o neqativ xarakterli vo ¢atin suallara cavab
vermaklo bu sahada tacriibe toplamis olursunuz. DHVAL-RUHIYYONIZi POZ-
MAYIN.

Negqativ xarakterli suallara yalan cavab vermayin. Siz bu sualdan yayina biler-
siniz, lakin auditoriyanizi ve miisahibinizi aldatmaq lazim deyil.

Texniki terminlor vo statistik melumatlardan neco istifade etmsli: Rogomdoen vo
statistik melumatdan miimkiin geder az istifade edin. Bunun avezine ise s6zle ifa-
do oluna bilen ifadeler fikirlogin. Oger kiminse dilindon “4,300 kvadrat metr”
sozlerinin ovezine “futbol meydangasi boyiikliiyliinde™ sdzlorini esitsoniz, bu, siz-
do daha bdyiik teessiirat oyadar.

Hansi halda tesvir daha giiclii tesir bagislayir? Bir ¢gox beynoalxalq inkisaf tos-
kilatlar1 statistik melumati “35 min usaq hor giin lazimsiz gokilde oliir” soklinde
catdirdig1 halda, YUNISEF “sessiz bohran™1 “Her giin usaqglardan ibaret 350 ser-
nisin dastyan 100 nohong avialayner qozaya ugrayir” seklindo ifade edir. Sonun-
cu variant daha canli ve tesirlidir.

Ogor siz texniki terminlorden istifade etmelisinizse, monalarinin miimkiin qo-
der aydin basa diisiilmesine calisin. Auditoriyaya tanis olan sozlerden istifade
edin. Giindelik istifadeds olmayan terminlerin menalarini aydinlagdirin. Xiisusen
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do, miixtelif millatden olan insanlara miiraciet edirsinizse, bu, daha boyiik ahe-
miyyaet kosb edir.

Ogor uzunmiiddetli siikut hokm siiriirse, qorxmayin; dialoqu davam etdirmok si-
zin borcunuz deyil. Buna gére mesuliyyeti miisahibe gétiiren soxs dasiyir. Xirda
ziddiyyaetlerin meydana goaldiyi miisahibalerde siikut miixbirin tez-tez yararlandi-
&1 metodlardan biri sayilir. Bununla miixbir qargisindakinin koniillii suretds infor-
masiya vermasing sorait yaradir.

Soylemoak istediyinizden artiq danigmaq xahis olunsa, bu zaman mévzunu kifayet
goder yaxs1 bilmeyiniz size yardimgi olacaq. Yox, ager siz teraddiid edir ve ya
hayacan kegcirirsinizsa, avvalki fikirlerinize tokrar qayida bilersiniz. Tokrarlan-
maqda meaqsed onlarin kifayet goder vacib mesele oldugunu vurgulamaqdir. Bu
mosaloaleri onlara aydinliq getiren misallar ve hadisslerle zenginloesdirseniz daha
yaxst1 olar.

Ogoer sualin cavabini bilmirsinizse, diiriist olun. “Cox {izr istoyirem, ancaq men-
do belo bir informasiya yoxdur. Bu masale ile bagli melumatlari size ¢atdira bil-
som ¢ox sad olaram.” deyin. Sonradan ise hemin informasiyani miitleq miixbire
catdirin.

Cavablarmiz nece olmalhdir. cavablariniz yigcam olmali, toxminen 20 saniyo ¢ok-
molidir. Umumiyyetle, radio miisahibesinde cavablariniz daha qisa, qozetde ise
daha uzun olmalidir.

Studiyada ilk bir ne¢o deqige. Ses operatoru mikrofonun diizgiin qurasdirildigina
amin olmagq {igiin ses seviyyesini yoxlamaq istoyacek. Onun xahisini yerine yeti-
rorken adinizi, soyadinizi, teskilatinizin adini ve miisahibenin mévzusunu geyd
etmokden ¢oekinmeyin. Bununla da miisahibe gétiiren zeruri informasiya ile ya-
nas1, adiizin ve teskilatinizin adimin diizgiin teleffiliziinii dyrenmis olur.

Homise mikrofon ve ya maqnitofonun ag¢iq oldugunu diisiiniin. Bir ¢ox taninmig
insanlar mikrofonun sondiiriildilyiinii zenn ederek gosterdikleri iradlara goére
miigkiil veziyyetlare diisiiblor. Onu nezere alin ki, sizin miixbire sdylediyiniz har
bir sey ne vaxtsa istifade edilocek. Heg vaxt “he¢ ne slave ede bilmerem/deyo
bilmerem” demoyin, ¢iinki bu sdzlerlo siz noyi ise gizlotdiyinizi ortaya qoyacag-
siniz. Miixbir her zaman is basindadir. Oger Siz onunla avvelceden razilas-
mamisizsa, onda s6z vo ya horokotloriniz “resmiyyetden, ¢okilisdon kenarda™ ol-
mur. Qoazetde oxumagq, yaxud radio ve ya televiziyada esitmoak istomodiyiniz s6z-
lori s6ylomoakden gaginin.

Iki meqamu tekrarlayib vurgulamaq zeruridir:

* Homige mikrofonun aciq oldugunu diisiiniin
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* Qozetdo oxumaq, yaxud radio ve televiziyada esitmok istemoadiyiniz sdzler
sOylomayin.

Lento yazilan ve yazilmayan hallarda: Homiso miisahibe qaydalarini miisahibenin
sonunda yox, avvalinde qoyun. Siz miisahibenin ortasinda esas qaydalar1 deyise-
rok neqativ xarakterli ve ya uygun olmayan sitatin iizerinden xatt ¢oke bilmezsi-
niz.

Miisahibalarinizin boylik hissesi lente yazilmis olacaq. Unutmayin, siz infor-
masiya ve roylorinizi ona gére verirsiniz ki, KIV onu kiitleye ¢atdirsin. ©n yaxs1
moslehat: Ogor informasiyanin KIV-lo ¢atdirilmasini istomirsinizsa, miixbire
melumat vermayin. Miixbirlers miisahibani on az1 ii¢ formada vermok olar:

Lenta (ve ya limumiyyetle) yazilan miisahibalori rosmi niimayendaler vermolidir.
Miixbirler miisahibenin avvelinde oks bayanatla garsilasmadiqglari teqdirde onla-
ra deyilen har seyin qeyd edilocoyini (lente yazilacagini) ve sdylenenlorden sitat
kimi istifade edocoklorini diisiinocoklor.

Arxa plan miisahibalor: Bu zaman miixbirm dnceden xeberdar edirsiniz ki, veri-
locok moalumatdan serbest sokilde sitatsiz istifade ede biler. Metbuat niimayen-
doleri bu miizakiraleri “Man size yalniz arxa plan miisahibe veracoyom. Deyo-
coklarimin ¢ox hissesi niimayendemizin verocoyi melumatlardan ibaret olsa da,
siz yalniz ondan sitat getire bilarsiniz. Siz menim verdiyim informasiyadan yalniz
arxa planda istifade ede bilersiniz.” sdzleri ile baglamalidir.

Yazidan-kenar miisahibeler sitat getirmek, menbelere istinad etmoak {igiin
deyil. Vo hamin meselaler adeton maqalalerde 6z eksini tapmir. Bu ciir miizaki-
rolar informasiyan1 miixbirle boliigmoek istadiyiniz zaman faydali ola biler. Lakin
bu halda tegkilatinizla bagl sitatlar getirilmesine ve menba kimi ona istinad edil-
masing yol verilmir. Miixbirlerin goxunun yazidan-kenar razilagsmaya sadiq qal-
masina baxmayaraq, siz onlara heqigeten de yaxsi informasiya verdiyiniz halda
onlar bundan istifade ede biler. Bu da telim ke¢memis voe qeyri-pesokar
jurnalistlore xas xiisusiyyaetdir. Bir daha yadinizdan ¢ixarmayin, eger KIV-do ok-
sini tapmasini istemadiyiniz melumat varsa onu miixbire vermayin.

4. h) K1V buraxihiglan ve yayilmas:

Bu vesait tegkilatin 6z informasiya vasitelerini - melumat biilletenleri, internet
saytlari, radio proqramlar hazirlamasi barede teferriiatlara varmayacaq. Biitiin
bunlar 6z auditoriyasini se¢gmoek megqsadile teskilatinizin ciddi sekilde material
hazirlay1b yaymasina imkan veran ¢ox effektiv kommunikasiya vasiteloridir.
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Bu ciir ictimai olagelerin texniki terefi video kamera, montaj avadanligi, sto-
liistii nasriyyat vasitalari proqramlari ve radio proqramlart ile islomak bacarigi to-
lob edir.

Materialin paylanmasi texnologiyadan asilidir. Masealen, malumat biilletenini
miivafiq yerlere gondermek ii¢iin tegkilatinizin garsisinda siyahi olmalidir. Oger
yoxdursa, siz yerli moektablor, universitetlor, kitab magazalar1 ve kafelordon ma-
terialinizt paylaya bilib-bilmeyaceyinizi dyrenin. Bununla yanasi, kiitlovi
mitingler melumat biilleteni ve diger materiallar1 paylamaq tigiin ola fiirsetdir.

Molumat biilletenlori oxucularla slage qurmagla yanasi, teskilatlara, rehber-
lore, sponsorlara, terofdarlara ve toskilat {izvlerine fealiyysetinizle bagli zoruri he-
sabat vermaye imkan yaradir.

KIV olagelendiricisinin bu fealiyyet sahelori haqda vermoli oldugu on vacib
sual materiali hazirlamaq Ugiin teleb olunan vaxt ve xarcin onun yayilma diapa-
zonuna uygun golib-gelmemasi, yaxud onu iisteleyib-iistelomemasi ile baglidir.
Yerli radioda he¢ kimin dinlemayaceyi sou hazirlamagq ii¢iin haftede 10 saat vaxt
sorf etmoayo deymoz. Lakin ager siz verilisin 6ziine auditoriya toplayacagini dii-
stiniirstiniizse, onu hayata kecirmoayo doyer.
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5. Media kampaniyasi

ucun Strategiyanin
planlasdirniimasi
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Media kampaniyas1 6¢on strategiyanin planlasdirilmasi

S izin kommunikasiya ofisiniz kadr ve avadanliqla temin olunub. Bir matbuat kati-
bi kimi siz tegkilatiniz ve ya her hansi bir massle ile bagli KIV-ls slage saxla-
diginiz miixtslif vasitelerden - metbuat agiqlamalari, devet zenglori, miisahibe-
lor, molumat biilleteni vo s.-den ¢ox rahat

Isiglandiriimasina tokan veron effektiv KIV strategiyasi hazirlamagqdir. Strate-
ji KIV planlasdirmasi informasiya vasiteloerinden giindeliyindeki meseleleri real-
lagdirmaq moagsadile istifade etmok istoyon har bir togkilatin asas telebatidir.

Ogor siz belo cohdlar planlagdirib tegkil etmirsinizse, o zaman giindelikdeki
mosalalere tosir gostormoak avazine ona 6z miinasibatinizi bildireceksiniz. Oger
geyri-menfoat toskilatinin matbuat katibisinizse hemkarlarinizi planlagdirilmis
KIV strategiyasmin deyeri ve effektivliyi haqda melumatlandirmaq iigiin kampa-
niya aparmalisiniz.

Qeyri-hokumat teskilatlar1 cox vaxt strateji KIV planlarin1 hazirlayib hoyata
kecirorken ugursuzluglarla iizlesirler. Is, maraq ve moaqsadler ugrunda daha ¢ox
calismaqla ugursuzluqglart dof ede bilocoklerini anlamalar iiciin QHT-lere uzun
miiddet vaxt lazim olur.

5. a) Teskilati 6hdslik

Zaman ve maliyye vesaiti moaselalorinde toskilati 6hdslik zeruridir. Matbuat ala-
gelerinde yalniz bir cehdle yetinmok olmaz. KIV-le ise siyasi namized, sesvermo
vo ya xeyriyyae isleri kampaniyasinda oldugu kimi, planl ve diqgstle icra edilen
kampaniya kimi yanagilmalidir.

Taskilatin 6ziine vermali oldugu ilk sual budur: “KIiV-do isiqlandirilma ne qo-
dor ohemiyyetlidir?” (Bo’zon bu, o goder do shomiyyet kesb etmir.) Toskilatini-
zin 10 {istiinliiyiinii oks etdiren siyahida yaxs1 gériiniis ve KiV-de isiglandiriima
hans1 sirada durur? Ogor KiV-do isiglandirilma ¢ox daha shemiyyetlidirse, vaxt
vo maliyye vesaitleri KIV strategiyalarinin planlasdirilma ve icrasina serf olun-
malidir.

Bundan slave, agar toskilat KIV-in bdyiik niifuz sahibi oldugu barede qorara
golirso, ictimai olageler sobesinin emekdasini planlagsdirma iclaslarina devet ede
biler. Toskilatin KIV-de isiglandirmaq istediyi tedbir ve proqramlari planlasdiran
soxslor boylik ugur gqazanmaq ii¢lin lap evvelden ictimai elageler sdbesinin
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omokdaslar1 ilo calismalidirlar. Teskilatimz iiciin KIV strategiyalarinin hazirlan-
mas1 gecikmig fikir olmamali, planlagdirmanin ayrilmaz hissesine ¢evrilmelidir.

Matbuat katibleri sehrbaz deyil. Matbuat emaliyyatin1 hazirlayib hoyata ke-
¢irmak {iglin bozi osas vasitelere ehtiyak var. Blank ve qrafik simvollarin hazir-
lanmasi, siyahinin tutulmasi, ¢ap avadanliginin tekmillesdirilmeasi ve metbuat
aciqlamalirinin pogtla gonderilmesi iiglin maliyye vesaiti lazimdir. Maliyye ve-
saitine telefon zenglori, melumatin faksla ve pogtla gonderilmesi, metbuat
konfranslari iiglin zalin icareye gotiiriilmesi ve diger meselalerde do ehtiyac du-
yulur.

Toskilatimizin informasiya vasiteloerinde ne gader cox isiqlandirilmas1 KiV
olagelerine serf etdiyiniz pul vesaitine baglidir. Lakin biidcenizin meahdud olma-
sina baxmayaraq, rehberliyiniz lizerine gotiirdiiyli hdslikleri diizgiin basa diisiir-
so, toskilatinizin KiV-de yaxsi isiglandirilacagina hele de {imid var.

KiV-i tedbire ¢agirmazdan, yaxud metbuat agiglamasi hazirlamazdan énce siz
toskilat rehberleri ve ideya sahibleri ile birge bazi ¢ox miihiim suallari cavablan-
dirmalisiniz.

* Toskilatiniz media vesaitlerini hanst massalelerin isiqlandirilmasina serf etmok
istoyir?

* [ctiamiyyet bu meselelor barede hazirda ne diisiiniir?

* Bu mossleler avveller hansi mezmun ve formada iisqlandirilib?

Bu suallar yalniz bir sexs terafinden cavablandirila bilmez ve cavablandiril-
mamalidir. Ugurlu KIV kampaniyasi, yaxud strategiyas1 birgoe cohdin naticesidir.

Prioritetleri miioyyenlogdirin. Birinci addim, yeni KIV ii¢iin nezerde tutulmus va-
cib meselalerin mieyyenlesdirilmasi olduqca vacibdir. Ona goére de, bu addimi
siz togkilat rehberlori ve siyasi kursu hazirlayan insanlarla birge miizakire etmo-
lisiniz. Bir ¢ox geyri-monfoat togkilatlarinin yol verdiyi sehvi etmayin veo biitiin
meosalalori KIV-do otrafli sokilde isiglandirmaga ¢alismayin. Belo ki, mohdud
maliyye vesaitlarinizin maselalerin shemiyyetine varmadan seorf edilmasi arzu
etdyiniz meqamlarm KiV-de lazimi sekilde isiglandirilmamasi ile naticelonacek.
KIV-do tebligat iigiin hans1 messalelore maliyye vesaiti ayiracaginizi toskilat
rohberleri ve siyasi kursu izloyenlorle birge mileyyenlosdirin. Toskilat rohbarle-
rinin miidaxilesi bir nege sebabden shemiyyatlidir.
* Taskilat rehbarlori ¢ox vaxt sizin bas niimayendalariniz oldugundan, KiV stra-
tegiyanizin osas komponentlori sayilirlar; bu sebebden onlarin tothesi, seristesi
vo royleri boyiik ehemiyyat kesb edir.
* Toskilat rehbarlariniz hans1 meselenin KIV vasitesile teblig edilocoyi barade
gorart tosdiglemsalidir;
* Togkilat rohberiniz ictimai alagsler sobasinin emeakdasinin nelers nail ola bilib-
bilmeyeceyini anlamalidir. Onlarin biidcedeki vesaitlerin miieyyenlesdirilmasi
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zamani strateji iclasda istirak etmesi vo yaradici fikir ireli slirmasi bu prosesi an-
lamalarina yardimg¢i ola biler.

Toeskilatiniz boyiikdiirse, KIV iizre heyet yaradin. Vacib mesolalor miioyyenlos-
dirilen kimi teskilatiniz kegirilocok her kampaniya iigiin KiV iizre qeyri-rosmi he-
yat yaratmalidir. Bu heyot KIV amokdaslari, teskilatinizin siyasi kurs nazaratgisi
ve kampaniyaya gore mesul niimayende teyin edilecok yiiksok statuslu sexsden
ibarot olmalidir. Son sézii komandanin rehberi sayilan KIV elagelendiricisi, ya-
xud matbuat katibi soyloyir.

Vacib saydiginiz meseloys ictimaiyyetin miinasibatini 6yrenin. Toskilatiniz ma-
liyye vesaiti 6deyecoayi vacib mesele ve ya measelaleri miieyyenloegdiren kimi ha-
zirladigimz sonuncu KIV strategiyasina tosir gostorocok 2 faktor iizre melumat
olde etmoye ¢alisin. Bu faktorlar ictimaiyyetin reyi ve meselenin avveller KIV-
de isiglandirilmasidir.

Oxucularinizin rayi: Auditoriyanizin miiayyen bir masslo haqda bildiklerini ve
bu masaloenin isiniz {igiin kasb etdiyi shomiyyati dyronin.

* Masolon, genis todqiqqatdan sonra ABS otraf-miihit miihafizesi birliyi miioy-
yonlosdirib ki, “qlobal istilosme” sozii “parnik effekti’ndon ¢ox daha narahatedi-
ci bir problemi ifade edir. Sorgu naticasinde malum olub ki, adi bir amerikal1 gey-
ri-miloyyon parnik effektinden daha ¢ox global istilogsme problemine son qoyma-
ga yardim¢1 olamagq isteyir.

Bu aragdirma ile etraf miihit miihafizekarlar ictimaiyyetin problem haqda dii-
stincelorini dyroenmak iiglin yeni perspektiv elde etmis oldu.

Toegkilatinizin baha basa gelen pesokar aragdirma aparmasina ehtiyac yoxdur.
Sorgu aparmaqla mesgul olan teskilatlar demoqrafik gostericiler vasitesile sizi
molumatlandira biler. Bu qurumlar KiV strategiyanizin bir hissesi kimi ictimai
royden istifadede ¢ox giymetli vasite rolunu oynaya biler.

Siz hemg¢inin 5-20 naferden ibarat qeyri-formal bir qrupda maselenin miiza-
kiresini toskil ede bilarsiniz. Kiitleden esitdikleriniz - meselenize ve teskilatini-
za neco yanasirlar, miimkiin hell yollarmi nede gériirler? Biitiin bunlar KiV stra-
tegiyasinin planlagdirilmasi zamani sizi lazimli melumatla temin ede biler.

Sorgudaki reqemlerden ve geyri-formal qruplardan olde etdiyiniz melumat
kampaniyanizin meagsedini miieyyenlesdirmekds size yardimg1 olacaq. Olde edi-
len naticelerden sonra sizin meagqsediniz ya ictimaiyyeti melumatlandirmaq, ya
onun rayini deyismak, ya da masalenin isiqlandirilmasina meylli kiitloni foallas-
dirmaqdan ibarat olacaq.

Maosolonin avvellor KIV-de isiglandiriimasi: Hadofiniz olan masoalenin avveller

KIV-doe neco isiglandiriimasina nezer yetirmok ictimaiyyetin sizinle bagli roy dy-
ronmosi goder shemiyystlidir. Vaxtinizi kiitlovi kitabxana ve ya yerli qozetinizin
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oxu zalinda kegirin. Moselonin milli KIV-de nece isiglandirildigini nezerden ke-
cirin. Yerli KiV-do de belo moqaloslerin isiq iizii goriib-gdrmadiyini arasdirmn.
Ogor mosala is1q iizli gdriibse, miixbirin ad ve soyadinin geyd olundugu satri iz-
loyin ve aragdirmalarimizi xiisusi qeyd defterine yazin. Oger mesele isiqlandiril-
mayibsa, miixbirlore ve redaktorlara yanasib bu barede tekliflerinizi edin.
Toeskilat rehberlerinizle goriisiib planinizi ireli siirmezden dnce maselslarin
avvallar KiV-de neca isiglandirildig: barede meruze hazirlaymn. Asagidaki me-
gamlari tehlil edin:
* Bagliglar: Onlar neden behs edir? Magalenin mezmunu nece tokmillosdirile
biler?
* Mosoloa neco tosvir olunur? Magalenin asas hissesinde hansi gerhlorden istifa-
do edilir? Magale maseleni deqiq oks etdrirmi?
* Mosoloni destokloyen terefden getirilen sitatlar: Kimden sitat getirilir? Sitat-
larda giiclii doliller 6z aksini tapirmi?
* Oks torofden gotirilon sitatlar: Kimden sitat gotirilir? Masele sleyhine hansi
osas dolillor gostorilir?
Belo tohlilden sonra fikirlesin ki, hazirda mesele KiV-de qoyulub ve indiye-
dok o, neco dofe isiglandirilib. KIV strategiyasinin miizakire olundugu gériisde
toskilat rehberlerinizle avvelce bu barede danigin.

Sizin avvelki meaqalalerde rast geldiyiniz basliglar, sitat ve serhler size me-
sajinizi ve on effektli ifadelorinizi diizilb-qosmaqda, meselenin daha yaxs1 “ger-
¢ivoyo salinmasi” ve ya “yerlogdirilmesi ’ni miioyyenlosdirmekdo yardimgi ola-
caq.

Kampaniyani nece planlagdirmali. Vesaitin diger bolmesi strateji KIV kampani-
yasmin planlagdirilmas: prosesinden bohs edir. KiV oslagelendiricisi hoer zaman
uzun miiddetli KIV kampaniyas1 ve ya bir giinliik KIV tedbirinin teskili barede
plan qurmalidir. Asagidaki qeydler diisiiniib 6z planimizi hazirlamaqda size yar-
dimg1 olacaq:

* Toagkilatin lizerine gotiirdiiyii 6hdelik

* Strateji magsed

* KIV-lo bagli megsod

* Auditoriya

* KIV-doki hodoflor

* Mesajin hazirlanmasi

* Niimayendaler

* Vasitolor

* Taktika

* [s qrafiki

* Biidco
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5.b) Kampaniyanin istiqametini ve KiV-le baglh moaqsedleri miieyyenlegdirin

I1k tapsiriq yerine yetirildi; toskilatiniz KIV vasitesile tebligat ii¢iin maliyye ve-
saiti sorf edecoyi moassalelori miieyyenlesdirib. Siz tokbasina ise baglamaga hazir-
siiz, yaxud boyiik teskilat sahibisinizse, her mesele ilo bagli KIV kampaniyasi
iizro komanda yaratmisiniz. Bas novbati merhalode ne etmoli? Siz KIV vasitesi-
lo tobligat kampaniyas! strategiyasmi vo KiV-lo bagl garsiniza qoydugunuz meg-
sodleri miieyyenlesdirmaelisiniz.

Strateji meqsadler. Strateji moagsedlorin aydin miieyyenlesdirilmesi miivafiq au-
ditoriyanin diggetini celb etmak, catdirmagq istadiyin melumati aydin ifade etmok,
faydali ve effektiv kommunikasiya vasitelori ve taktikasini hazirlamaq, kampani-
yanin diqgatini obeyktden yaymdirmamaq ve onun ugurunu qiymetlondirmoekde
sizo yardimg¢i olacagq.

Kampaniyanin strateji moeqsedlorini miieyyenlosdirmek iigiin KiV iizre mesul
heyeot asagidaki suallara cavab tapmalidir:
* Togkilatiniz kampaniyadan ne gdzleyir?
* Bu, kiitlonin miiayyen masale ile bagli malumatini artirmaga yonalmis ictimai
tohsil kampaniyasidir?
* Bu, dovlet, regional vo ya beladiyye qanunvericiliyindeki qanun layihasine te-
sir gdstormaye ¢aligan siyasi foaliyyet kampaniyasidir?
* Bu, meselenin siyasi moaselalor sirasina salinmasina yonalmis tebligat kampa-
niyasidirmi?
* Bizim megqsedimiz shemiyysatli ve mentige uygundur? Onu esaslandirmaq
miimkiindiirmii?
* Maqsedimize nail ola bilerikmi? Biz bununla teskilatimizin tecriibe ve seriste
sorhadini ke¢gmirik ki?

KiV-le bagl goyulan megsedler. Planlasdirma prosesinin bu morholesinde toski-
latimzin meseleni hans1 KiV formasinda gérmek istediyini aydinlasdirmaginiz
zoruridir. Siz kampaniyada asas digqgetin naye yonsalaceyini miioyyenlasdirmali-
siniz:

* Regional gozet, radio ve televiziya

* Dovlet radiosu ve ya elanlar

* Yalniz mileyyen bir seharin xeber buraxiliglart

* Yazdigimiz maqalaloarin yerlosdirilmasi

* Bir nego KIV birlosmasi

Siz hemginin kampaniyanin KiV-in maragmi uzun miiddet celb edib-etmoyoce-
yini miioyyenlasdirmealisiniz. Eyni zamanda, siz moasalonin bir giinliik ve ya hoaf-

tolik isiglandirilmasi ile megsadinize nail olub-olmayacaginizi 6ziiniiz {igiin ay-
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dinlagdirmalisiniz. Siz hele KiV-lo bagl spesifik moqgsedlerinizi tanimaga hazir
deyilsiniz; bu isi auditoriyanizi mileyyenlasdirens kimi texire salin.

5. ¢) Auditoriya

Auditoriyanizi miioyyonlogdirorok onun diqqgetini celb edin. “Auditoriya’ni
miieyyenlosdirerak onun diggetini calb etmok KiV-lo bagli kegirilon hor bir kam-
paniya iiglin zeruridir. Hans1 auditoriyanin diggetini calb edib tesir obyektine ¢e-
vireceyinizi miileyyenlesdirmekle siz hem de catdirmaq istediyiniz mesaji vo
motbu orqganlari ile bagl se¢iminizi miloyyonlosdiraceksiniz.

Nozoro ala bilocayiniz auditoriya say1 ucsuz-bucaqgsizdir; buraya qanunverici-
ler, siyasetgilor, ailalor, irqi ve etnik azliglar, qadinlar, kisiler, usaqlar ve s. daxil-
dir. Auditoriyan1 kampaniyanizin strateji maqsedinden asili olaraq segirsiniz.

Siz KiV-le bagli kampaniyaya baslamazdan dnce esas diggeti seciminizo
yoOneltmak ii¢iin 6zlinlize asagidaki suallar1 vermslisiniz:

* Auditoriyaniz genis, yoxsa mahdud daireni ehate edir?

* Auditoriyaniz ve natice etibarile KIV hadoefleriniz KiV strategiyas: arzinde
deyisecekmi?

* KIV hoedoflerinizi ve auditoriyanizi miieyyenlosdirdikden sonra hans1 KIV-
den istifade etmoak daha meqgsedeuygundur?

KiV-le bagli kampaniyanizin baslangicinda meselenizin ohate etdiyi sahoye yal-
niz pesokarlari, miitoxossislori vo ya foallari celb etmok daha ehemiyyetli olardi.
Digoer bir secim kimi, siz siyasi strategiya hazirlayan sexslerin “KIV elitasi”nin
diqgatini calb etmokde maraqgli ola bilorsiniz. Yaxud da kampaniyaniz diqqgeti
mileyyan demoqrafik qruplar, o ciimleden gqadinlar, etnik azliglar ve bir qader
sonra ise ictimaiyyet lizerinde cemlesdirmayi garsisina magsed qoya biler. Bu,
mesaj vo kampaniyanizin mehdudlasdirilmasi ve genisloendirilmesi arasinda yer
alan bir messaladir. Planlagdirma prosesinin bu merhalasi verilmis zaman miidde-
tini ve biidceni miieyyenlesdirmekde do size yardimgi ola biler.

5. ¢) KIV hadaflari

Auditoriyanizi miieyyenlasdirdikden sonra onun slage qura bileceyi metbu or-
ganlarini miieyyenlegdirmeyiniz zeruridir. Bu metbu organlar1 kampaniyanizin
KIV hadefleri sayilacaq. Mehz metbu orqanlarini hedefe ¢evirmekle siz osas he-
dofinizi - auditoriyani qazanmis olursunuz. Miivafiq meatbu orqanlarint miieyyen-
lesdirdikden sonra hear organ daxilinde siijetinizi invanlaya, faks géndere, mat-
buat konfransina devet ede bileceyiniz miixbir, redaktor ve prodiiserlori miioy-
yonloegdire bilersiniz.
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* Ogor siz foeallarin ve ya ictimaiyyet liderlorinin diggetini celb etmok istoyirsi-
nizse, unutmayin ki, hadefiniz dévlet siyasetini miieyyen eden sexslerin daha ¢ox
oxudugu bas meqaleler olmalidir.
* Ogoer miloyyon peso sahiblarinin diggatini calb etmak istoyirsinizse, hemin gru-
pun teleblerine cavab veren gozet ve ya jurnallari 6z hadefinize gevirin.

Cox giiman ki, kampaniya arzinde diggetini celb edocoyiniz auditoriyanin sa-
y1 birden artiq olacaq. Onlarin her birine uygun KIV hedeflerini miieyyenlosdir-
diyinizden emin olun.

Motbu orqaninin hans auditoriyaya xidmet etdiyini 6yronmek: KIV hadoaflorinin
miioyyanloegdirilmesi saglam diisiince ve kicik aragdirma teleb edir. Yerli qozet
koskiine gedib satisda olanlara bir nezer yetirin. Ocnoabi dilde ¢ixan gozetlor
miioyyan, avtomobiller haqda jurnallar tamam forqli, imumi informasiya veran
jurnallar ise ¢ox daha genis, qeyri-mahdud oxucu kiitlesi ii¢iin nezerde tutulub.
Hoadoafo ¢evirdiyiniz auditoriyanin telablerini 6deyan gozet vo jurnallara nazer
yetirin; onlarin adlar1 kampaniya zaman1 6z oksini KIV siyahisinda tapmalidir.
Televiziyani izlomak ve radionu dinlemak size hemg¢inin proqramlarin névle-
rini, onlarin hedefi ve auditoriyasini bir-birinden ferqlendirmeye imkan veracak.

Beozi asan suallarla 6ziiniize ve dostlariniza miiraciet edin: Oger auditoriya hade-
finiz subay isgiizar qadinlardirsa, 6ziiniize ve dostlariniza bu suallar1 verin: Subay
isglizar qadinlar kimlordir? Onlar hansi KiV-den yararlanirlar? Onlar qadinlar
haqda jurnallar, yoxsa hobbi xarakterli jurnallar oxuyur, televiziya soularini, yox-
sa sabun operalarini izloyir, maliyye masalalorini isiqlandiran gozetlori, yoxsa
giindalik bulvar gezetlorine iistiinliik verirler? Verdiyiniz cavablar sizi dogru yo-
la yonoalderak size baladgilik etmalidir. Siz bu ciir suallar1 her kose tinvanlaya bi-
lersiniz.

Aragdirma: ©goer siz har hanst metbu organinin auditoriya hedefi ile bagl torad-
diid hissi kegirirsinizso, homin KIV-in ticaret ve ya ofisine zeng edib tiraj hocmi
ve ya auditoriyanin texmini hacm dairesi; paylanma sahasi, yaxud shate dairesi;
auditoriya haqda her hansi melumat (gelir seviyyesi, yas haddi, cins ve s.) alde
edo bilersiniz. Osas reklam agentliklori demogqrafiya asasinda her ciir auditoriya
baresinde topladiglart melumati sizinle bdliise biler. Bu informasiya ile silahlan-
digdan sonra siz ¢ox asanligla megsedinize uygun KiV hedeflerini miioyyenlos-
dire bilersiniz.

Media melumat kitabgalari: Bezi 6lke ve seharlerde matbu orqani adlarinin geyd
olundugu soraq kitabg¢alart mévcuddur ve burada adlar avvelcedon miioyyonlos-
dirilmis sokilde yerlosdirilib. Bu kitab¢alar KiV hadeflarinizin miieyyenlosdiril-
masi prosesini ¢ox daha asanlagdira biler.
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5. d) Mesajin hazirlanmasi

Meselenin qurlusu: KiV slagelendiricileri gdstoerdiklari cohdlare gore destek qa-
zanmaq ii¢iin kampaniya mesajlarin1 auditoriya hadeflerinin maraq, deyer ve toc-
riibelorine uygun sokilde hazirlamalidirlar.

Masalon, nasli kesilmok {izre olan yerli heyvan ndvlerinin xilas edilmasi ilo
bagli kegirilon kampaniya, ¢ox giiman ki, 6ziinii bu ise hasr etmis otraf miihit mii-
hafizekarlarinin birbasa destoyini qazanacaq. Terofdarlarin oline daha ¢ox osas
vermak {i¢lin aleyhdar qrup ve fordlerin zehn vo hisslerine tosir gdsteracok mov-
zular tapib islomak kampaniyanin asas megsedine ¢evrilmalidir.

KIV tebligatcis1 miieyyenlosdirmalidir ki, nesli kesilmekde olan heyvan nov-
lerinin xilas edilmasi lizre aparilan kampaniya zamani hans1 mesaj genis kiitlolo-
rin diqgatini calb edo biler. Bu proses mesajin hazirlanmasi ve ya “gorciveya sa-
linmas1” adlanir. Ogor siz 6zol hoyat vo se¢im azadligi kimi deyorloro siyasi ndg-
teyi-nazorden yanasaraq insanlarin diggetini calb eds bilseniz, kampaniyaniz bo-
ylik destek qazanar. Bu ise 6z novbesinde liberal ve miihafizekarlara onlar {igiin
ahamiyyaet kasb edon doyaerlorls sizin deyarlarinizi alagelondirmek imkan1 verir.

Isare ve dil iislubu: Kiitlonin mdvqeyi timumi ictimai deyerlori genis sokilde oks
etdiren miisbet vo menfi igsaralerle aks etdirilir. Matbuat niimayendsalari magsed-
lerine effektiv formada ¢atmaq ve siyasi togebbiislorde ictimai destek qazanmaq
licilin isarelori ve dil islubunu miieyyenlesdirib aydin sekilde nezere ¢atdirmali-
dirlar. Masslenin gargiveye salinmasi prosesi dedikde, burada mesaji1 ifade edor-
ken alagelendiricilerin miisbet deyerleri artirtb menfi deyerleri azaltmasi nazer-
do tutulur.

Enerjidan artiq istifade probleminin halli yollarinin miizakiresi zamani “enerjiden
istifadenin effektivliyi” vo “enerjiyo qonaot” terminlori ictimaiyyot ligiin iki tam
forqli mena kasb edir. Bir ¢ox insanin gtiurunda qonaot sozii sixintili hayat torzi
ile bagl xatirelerle - evde toxunma yun koynoklor geymok, qaranligda donmaq
vo s. ilo assosiyasiya edilir. Diger torofden, enerjiden istifadenin effektiviiyi diin-
yanin daha da gézellesdirilmesi yolunda texnologiyalardan istifade etmek mena-
sin1 verir; termin insanda hell edilosi béhran tosovviiriindon ¢ox miisbot hisslor
yaradir.

Aragdirma: Siz moselonizin Ustiinliik togkil edon ictimai roy ve deyerlerle alaqe-
sini dyrenmalisiniz. Kiitlonin mesaleni nece derk etdiyini anlamaq mesajinizi ay-
din sekilde ifade etmoakds ve miizakire tegkil etmoakde size yardimg1 olacaq.
Yadinizda saxlaym ki, ilkin merhalede messalenizle bagli ictimai royleri 0y-
ronmok {iciin kifayet qoder arasdirma aparmalisimiz. indi diggetinizi sorguya,
qrup seklinde gétiiriilon miisahibelore, sohbetlore, meselenin aveller KiV-de
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isiglandirilmasina ve mesajinizin hazirlanmasina - isiniz ve sebebiniz haqda icti-
maiyyatin dyrenmali oldugu ne varsa, ona yonoaldin.

Miixtelif yanagma, lislub ve mdvzular diggetle nezerden kegirerken “mese-
lonin gorgiveyo salinmasi’n1 anlamaq {igiin zoruri sayilan sobeb vo noticoni dork
edocoksiniz. Meselonizin KiV-de yerlosdirilmesi vo ya isiglandirilmasi barede
gorar gobul edorken esas qorar “siz bunun lehine, yoxsa oleyhinesiz?” olacaqdir.
Maesolon, siz havanin saflagdirilmasinin lehine, yoxsa havanin ¢irklendirilmesinin
aleyhinasiniz? Siz séz azadlig1 hiiququnun lehine, yoxsa ekstremist mdvqelorin
senzuradan kegirilmasi {izre hokumet kampaniyasinin aleyhinesiniz?

Mesajiniz comiyyatin osas miisbat doyerlorini na qoder ¢ox aks etdirersa, bu
tosobbiisiin dogurdugu ictimai movqelor, bir o goder miisbet olar. Comiyyeatde
bir sira imumi menfi deyerler do mdvcuddur. Bir messle iizerinde qurulan
kampaniya monfi cehatlori/deyerleri 6z oponentlori ilo (sizin mdvqgeyinizlo
razilagmayan qanun vericilor qrupu) alagelendirib, miisbet deyerleri ise 6zii ilo
alagelendirmaye miiveffoq olursa, onun boyiik ictimai destek qazanmaq sansi
xeyli coxalar.

Asagida gosterdiyimiz gdzel bir misalda reqiblerin ugurlu tebligati naticesin-
de kampaniyanin miiveffeqiyyetsizliye ugradiginin sahidi olacagsiniz:

Siqaretcokmeonin oleyhine olan Oreqon Siqaretcokmo vo Saglamliq Birliyi 1988-
ci ilin payizinda ABS-da ortiilii mokanlarda siqaret cokmoyo nozaratlo bagl stat-
lar iizre en tosirli ganun goebul etmok tosobbiisii li¢iin sos toplayirdl. Bu ganuna
osasen ABS-mn demok olar ki, biitiin ortiilii ictimai ve is yerlorindo siqaret ¢ok-
mok gadagan edilmeli idi. Kampaniya baslayanda miisteqil sorgularda istirak
edonlorin 2/3-den ¢oxu kampaniyani destoklediyi halda, 2-5 %-i biterof galdi.
Sorgular neticesinde siqaret ¢cokmonin saglamliga toretdiyi ciddi tohliike barede
ictimaiyyetin kifayet goder melumatli oldugu askarlandi.

Tiitiin senayesi ise basa diisiir ki, ses veronlori passiv siqgaret ¢okmeoyi tohlii-
kosizliyine inandira bilmeyecek. Bunu anlayaraq, tosebbiisii siqaret ¢okenloero
qarsi son doroce ciddi vo “odalotsiz” todbir kimi qiymotlondirdi.

Uzun aylar siiren planlasdirma ve kampaniyanin destoklonmesi tigiin ¢okilon
milyonlarla xercden sonra tiitiin senayesi bas mévzunu tapdi: “6-c1 Qanun
Layihosi Serhodi Agir.”

Tiitiin senayesinin istifade etdiyi osas tobligat vasitesi birbasa 800 min ailoyo
mektub iinvanlamaq oldu. 3 milyon dollara basa gelon moektublari Oreqonun siya-
hiya alinmig 1.5 milyon segicisinin yarisindan ¢oxuna ¢atmigdi. Pensiyaya ¢ixmigs
cox hormetli bir Ali Mehkeme hakimi adresata génderilon mektublarda tedbirin
adaletliliyine siibho ilo yanasmisdi. Moktublardan sonra todbiro dostok 15 faiz
azaldi. Ses vermeo giinii yaxinlasdigca tobligat giiclii televiziya ve radio reklamla-
11 ile miisayiot olundu.
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Tiitiin senayesi gotiiriilon 6l¢tilorin monasini tohrif ederok miioyyon hallarda
dovlet hiiqug-miihatize orqanlarinin bir kesi siqaret cokmokdon mehrum etmasi-
ni voetendasin dzel hayatina miidaxile kimi qiymetlondirdi ve bununla da, dévle-
tin 6zel heyata miidaxilesi mévzusunu ortaya atmis oldu. Beloliklo, tosobbiis
ugursuzlugla neticelondi.

Yaxs1 ya da pis, mesolsleri tortib ederken bilik, fakt ve siibutlar isare ve sim-
vollarla evez olunur. Massleni tortib etma tisulunuz coehdlorinizde ¢oxlugun size
gosulub-qosulmayacagini toyin edecek. Diizgiin isare se¢imi ve moaqsadlerinize
dogru ve effektiv yanasma desteyinizi méhkemlendire, hatta size fikirlerini yeni-
co deyisenlerin desteyini de qazandira biler. Yanlig isare se¢imi ise kampaniyani
ugursuzluga diigar edoe biler.

Kampaniya ¢or¢ivesinde mesajinizi tortib etmak ti¢lin se¢diyiniz miisbot isa-
rolor ve roqib terefi xarakterize etmak li¢giin istifade etdiyiniz menfi isareloer gor-
diiyliniiz biitiin islerde ve dediyiniz biitlin s6zlerde oks olunmalidir.

Baglica meqamlar, baghglar ve sitatlar: Masalonizin KiV-de ugurlu isiqlandiril-
masi birden-bire bas vermir. Reportajdan ne gozlediyinizi 6ziiniiz ii¢lin aydinlas-
dirmn, arzuedilen reportaja nail olmaq ii¢lin materiallar hazirlayim, movqeyinizi
miixbirlere aydin sekilde ¢atdirmagi Gyrenin ve bunu niimayendslerinize 0yre-
din.

Ise baslamazdan oavval sizinle birge QHT-do (toskilat rehbarleri ve mesale-
do ixtisaslagan siyasi kurs nezaretgilori de daxil olmagla) kimlerin galisacagi ba-
rode basqalarina sual verin.

Bir anliga onlarin sizin masels ile bagli maqale yazmaq ve ya televiziyada xo-
bar hazirlamaq iqtidarinda oldugunu tesevviir edin. Mesajinizi ¢atdirmaqla yana-
s1 se¢diyiniz mesaj strukturundan da behs edin:

* [nformasiyan1 hansi basliq altinda gérmok istordiniz?

* Birinci abzasin naden bahs etmasini istoyirsiniz?

* Magqaloye hansi sitatlar1 ve ya statistik informasiyalar1 daxil etmak isteyirsiniz?
* Moagqalonizde hansi ekspertlorden ve ya maraql hadiselorden danigilmasini is-
tordiniz?

Bu ve buna benzer suallarin cavablari size kdmek edacek ki, ¢atdirmaq iste-
diyiniz materiali, mdvqgeyinizin toqdimatini, masalonizle bagli her miisahibado
tokrarlamaq istodiyiniz 3-4 mogamu, sitatlar1 vo “baslica mogam’lar1 miioyyon-
losdiresiniz.

Sitatlar ve “saund-baytlar”: Yadinizda saxlaym ki, radio ve televiziyada uzun, mii-
rokkeb ciimlelor, yaxud cavablar qisa, deqiq cavablar geder miinasib sayilmur.
Radio va televiziyada materiallar qisa formada olur; mesajiniz informasiya vasi-
tolorine miivafiq olaraq yigcam ve aydin sokilde ifade edilmelidir. “Saund-bayt”
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radio, televiziya ve ya gozetdeki maqgalenin baslica xarakterik xiisusiyyoti sayilan
qisa mezmunlu sitatdir.

On yaxs1 halda sinxron auditoriyaya informasiya ile effektiv isaralori 6ziinde
comloasdiran sitat toaqdim edir. Sinxron qrupun movqeyini yigcam vo agill forma-
da ifade etmoklo hom KiV-in, hom do mesajdan istifade edecok fordin diggetini
colb edir.

Ugurlu sinxronlar ve basglica maqamlar asagidaki prinsiplors osaslanir:

* [fadali cavab doguran doeqiq tesvirlorden istifade edin

* Siiarlardan istifadeden, bezdirici olmaqdan ve nasihet vermeakden qaginin

* Y1igcam danigin ve uzun-uzadi fikirleri qisa ciimlalers bdliin

* Yumor hissina yol vermak olar, lakin miizakire etdiyiniz problemin ciddiliyine
xolol gotire bilocek hazircavabligdan ve geyri-ciddi davranislardan ¢ekinin. Yax-
st diislinlilmiis istehza reqibin ¢ox ehtiyatli sekilde hazirlanmig ¢ixiginin belo to-
sir gliciinii azalda biler. Act yumor hiddst hissini ifade etmokde tesirli ola bilse
do, kobudluga ¢ox yol vermayin.

* Selahiyyetli ve emirane goriiniin

* Alliterasiya, qafiye, paralelizm, cinas ve bu kimi adebi dil iislublari ile zengin
sinxron jurnalist ve auditoriyada bdyiik teessiirat oyadacagq.

* Raqibinizin ¢ixigmin istehzali ifadesi vo ya populyar kelamlar qozetde 6z oksi-
ni tapan yaxs1 saund-baytlar ola biler.

* Unutmayin, meqsed dziiniize alqis qazanmagq yox, KIV vasitesile tebligat meg-
sadlerine ¢atmagqdir.

Yuxarida qeyd olunan tapsiriqlar1 oks ardicilliqda da yerine yetirin. Oziiniize
bu suallar1 verin: ©n ugursuz basliq nece ola bilor? Raqiblariniz hans sitat ve ya
statistik malumatlar1 beyan etmis olardi? Oger sizin strateji tosobbiisiiniiz ugur-
suzluga diigar olsa, en pis halda netice nece olar? Hemkarlarinizin en gozlenil-
moz ssenari lizro hazirligi “folaketo qarst miibarize todbirleri” adlanir. Siz ugur-
suzluq ve ya iflasi loyagetle qarsilamagq ii¢iin hazirliqlt olmalisiniz.

5. e) Sozgiilerin toyin edilmosi

Teskilatinizin veraceyi en miihiim gerarlardan biri de niimaysande se¢imi ilo bag-
lidir. Ogoer siz qurumunuzla bagli meseloni miisahibalorde, matbuat
konfranslarinda, tok-soularda, o ciimladen maqalslerin miiallifi kimi ictimaiyye-
to toqdim edacok soxsi vo ya soxslori segmasoniz, KIV niimayendeni 6z istoyi ile
se¢mis olacaq. Unutmayin, KIV strategiyanizin forqli elementlori {igiin miixtolif
niimayendoler se¢o bilersiniz.

Yaxs1 nimayende asagidaki meziyyetlore malik olmalidir:
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* Masalo ve toskilatiniz haqqinda atrafli melumat

* Rosmi ve geyri-rosmi miisahibalerde miixbirlerle s6hbat zaman yiiksek dere-
codo rahatliq hissi

* Miixbirlerle sohbate vaxt serf etmoaye hazir olma

* Moteber geyim ve davranis

On melumatl ve fikrini deqiq ifade ede bilen hemkarlariniz igerisinden bir-
iki nafori kampaniyanin bag nlimayendesi se¢in. Bas niimayende se¢ilmoayon di-
gor soxslorle bagli elo strategiya hazirlayin ki, onlar miixbiri girig xarakterli infor-
masiya ilo tomin etsinlor, lakin sitat gotirmesinler. Miixbirlore zeng eden
soxslorin saymi mehdudlagdirmaq daha yaxs1 olardi. Omin olun ki, olinizin altin-
dak1 masele ile bagli miixbirlere dnceden deyiloenlar barads biitiin tereflerin me-
lumat1 var. Miixbirler xahis ve suallarini alt1 nefers tekrarlamagi xoslamirlar.

Statdankenar s6zgiiler: Tobligat kampaniyasini tomsil edon niimayende bozen
statdan kenar ekspert (masalon, biitiin 6lkeds taninan hakim ve ya siyasi xadim),
taninmig sexsiyyet (musiqi¢i, yazig1 ve ya aktyor), yaxud da adi vetendas (igkili
stiriicliniin qurbani1 ve ya isitme sistemini alde etmoaye imkani olmayan teqaiidgii)
ola biler.

Bu, kampaniyanin ugurlarma KiV-in elave diggetini celb eden iisul sayilsa
da, burada bazi mehdudiyystler mévcuddur:
* Taninmig vo ya adi insanlar adeten kampaniyanin teqdim etdiyi meselsler {izre
miitiixessis olmurlar. Siz hemin insanlarin kampaniyanin maqsadleri iizro toli-
matlandirildigindan ve 6zlerini rahat hiss etdiklerinden emin olmalisiniz. Onlar1
miivafiq KIV materiallar1, baslica megamlar ve s. ilo tomin edin.
* Statdan kenar ekspertlor vo taninmis insanlar basqa problemloar yarada bilor.
Foal miixbirloer gorkemli xadimin qalmagqal, soxsi problem vo ya 6z vezifesinden
aciqdan-aciga sui-istifade hallarimi askarlayib hazirki kampaniyani1 kdlgeloyen
materialin ig1q {izli gdrmesine nail ola biler. Bele niimayendaeni ige gotiirmezden
once ona haer hansi potensial problemi ifsa edecok suallar verin. Bundan slave, ta-
ninmig insanlar diizgiin telimatlandiriimadiqda digqgeti sizin tedbirinizden ¢ox 6z-
lorina calb ede bilerler.

Sozgiilerin telimi: Niimayende olmaq ¢ox zohmeotli isdir. Siz material, kampani-
yanin maqgsadleri ve miisahibe prosesi ile alagadar 6ziiniizii rahat hiss etmalisi-
niz. Yaxs1 moatbuat katibi niimayendalere zeruri bacariglari yrenmoakde yardim-
¢1 ola biler.

Niimayendalorin is icrasinm yaxsilasdirmagin bir sade yolu da KIV-deki ¢ixis-
lar1 lente almag, etibarli measlahatgilerin miisbet ve tenqidi cavab reaksiyasini Oy-
ronmak li¢iin iclas teskil etmokdir.

Niimayendslere onlara xas bacariglar1 dyretmeyin diger sade iisulu sinaq mii-
sahibalori, matbuat konfranslari, brifingler ve s. kegirmakdir. Bu tolim sessiyala-
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r1 orzinde niimaysandeniz sizinle birge ¢etin, asan, dolasiq, anlagilmaz ve s. sual-
larin 6hdesindan galmak {i¢iin miixtelif metodlar tacriibaden kegira bilor.

5. 8) Vasitolor

KIV olagelendiricilori xeber yaratma imkanlar1 kimi bir sira vasitelorden - meru-
zolor, mehkemse proseslori, qanunverici orqanin qorarlari, segkiler, goriislor, icti-
mai tadbirlerden istifade edirlar.

Motbuat katibinin iizerine gétiirdilyii en miihiim 6hdoliklorden biri deo KiV
vasitelerini hazirlamaqda teskilat heystine yardim etmokdir. Yaxs1 moatbuat kati-
bi miieyyen suallar vermayi dyronmslidir. Maselan:

* Texniki maruzeden geyri-texniki moaruze hazirlamaq olarmi?

* Bu yaxinlarda kegirilocek seminarda miihaziregiler hazirda ictimai maraq do-
guran A masslosini miizakire ede bilormi?

* Yaxud, biz KiV-de isiglandiriimas1 vacib sayilan hansi daxili informasiyaya
malikik?

* Hom miixbirler, hem de ictimaiyyat ii¢iin maraqgli olacaq informasiyani topla-
y1ib yaymali vo mesale ile bagli hanst maqamlara toxunmaliyiq?

Ictimai serhlor etmoyiniz iiciinse diger imkanlar bunlardir:

* Dastokladiyiniz qanun layihesinin qanunverici orqan ve ya yerli suraya teq-
dim edilmasi.

* Masalo ve ya movqelarinizin sorhgilor ve ya bas maqale yazarlar terefinden
vurgulanmasi.

* Qanunverici orqanin destekladiyiniz ve ya qarst ¢ixdiginiz har hansi tedbirle
bagl qorari.

* Sizin moasale ve ya movqeyinizle baglhh mehkeme qorarlari.

* Bundan basqa, meselenin taninmig insan, mashur akademik, siyasi, yaxud gor-
kemli xadim terefinden ictimai destek qazanmasi da buna aiddir.

KIV iizre heyat potensial vasitolorin siyahisini hazirlamalidir. Bu zaman on-
larin her birinin ictimaiyyete miiyassorliyi, xebar doguran hadise kimi etibarlili-
g1, onu ugurlu KiV vasitesine ¢evirmok iiciin ne goder zaman ve zehmatin toleb
olundugu ve onun KiV kampaniyasi iiciin secilon mesajla alagesi yoxlanmalidir.

5. f) Taktika: strateji planin hazirlanmasi

KIV iizre aparilan kampaniyada komandaniz ¢ox bdyiik bir is gériib. Siz strateji
moqsadinizi, auditoriya hadefinizi ve onlarim an ¢ox oxudugu, izlediyi ve ya din-
lodiyi giiman edilon matbu organlari mileyyenlosdirmisiniz. Siz moseloni daha
yaxs1 neco toqdim etmok barede de gerar vermisiniz. Gérmak istediyiniz bagliq
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vo sitatlar haqqinda otrafli diigiinmiisiiniiz, kampaniyaniza qars1 menfi reaksiyala-
rin yaranma ehtimalina da hazirsiniz ve kiilli miqdarda xeber yaratma vasitelori
hazirlamisiniz. Bes indi ne etmali?

Sizin ndvbeti addimmiz mesajimzi KiV-o catdirmaq iigiin strateji planin ha-
zirlanmasidir. On yaxs1 analoji misal futbol mesqgisinin komandasi {igiin hazirla-
dig1 oyun planidir: masq¢i komandanin oyunda qalib goaloceyine inandigi bir ne-
¢o plan hazirlayir. KIV strategiyasi da buna benzoyir; burada KiV-lo alage qur-
magq {i¢iin oyun plam islenir. Hazirladigimz strategiya KiV-lo bagli megsedler,
mesaj, auditoriya, KIV hadafleri, niimayendsler ve vasitelorle alaqedar avvelki
gorarlarimiza esaslanmalidir.

Yaxs1 diisiiniilmiis KIV strategiyasinda kampaniyanin mesajlar1 agiglanarken
moveud informasiya vasitelorini (reportajlar, “sabun qovuglar1” ve s.) auditoriya
hadeflerine gatdirmaq megsadile ¢oxlu sayda miixtelif kommunikasiya vasitele-
rinden (matbuat agiqlamalari, metbuat konfranslar1 ve s.) istifade olunur.

* Ogor KIV iizro kampaniyanizin meqsedi miieyyen bir mesele ilo bagl ikti-
maiyyetin melumatini artirmaqdirsa, siz yeni meruze ile ¢ixis etmok ii¢lin
paytaxtda meatbuat konfransi kegirmoek barede gerar veres bilersiniz.

* Kampaniyanizin maqsedi miiayyan qanun lehina sas vermak ii¢lin bir nego
osas qanunvericiye tozyiq gostermoakdirse, qanunverici orqana segkiler {izro asas
secki dairesindeki gozetlorde hazirlanmis bir ne¢ce maraqli maqalenin igiqlandiril-
masina, daha sonra ise homin dairelorde kegirilocok bir sira metbuat
konfranslarina digqgetinizi yonalds bilersiniz.

Mesajinizin neco vo harada ifade olunmasi heyata kegirdiyiniz kampaniyanin no-
vii ve biidconizin hacmindan asilidir. Yadda saxlamaq zeruridir ki, her sey maliy-
yo vesaitinin pogtla gdonderilmesine baglidir, foto suratler, seharlerarasi telefon
zonglori, heyoto ayrilan vaxt, otagin kirayeye gotiiriilmesi - bunlarin hamisi kam-
paniyani planlagdirarken nezarde tutmali oldugunuz biidce maddaleri sayilir.

Cevikliye miitloq yer vermolisiniz. KIV vasitosilo sesli tobligat kampaniyasi dig-
getli planlagdirma teleb etso do, burada ¢eviklik ve tobiiliye daha ¢ox yer ayril-
malidir. KIV vasitosile tebligat informasiya miihitine cald ve yaradici yanasmagq
qabiliyyeti teleb edir. Fiirsoti layigince qiymetlendirmeak qabiliyyati bu ciir tebli-
gatin mahiyyatini toskil edir. Ictimai alageler iizre agent moatbuata miisahibe ver-
mok, radioda ¢ixig etmok, redaktora maktub yazmaq, movzu ile bagh meaqaleni
gozetdo yerlosdirmok veo ya “sabun qovugu” toskil etmok {igiin sobob olacaq ma-
terialin daim ovundadir.

* Prezident Corc Bus giinde 2 qutu yarim sigaret ¢okon amerikalini Vasington
siqaret aleyhine miibarize agentliyinin rehberi vezifaesine toyin etdi. Bundan bir
giin 6nce Kongres bu sexsin vezifoye teyin edilmasi ile bagh iclas kegirdi, siqa-
ret gokmok aleyhine miibarize aparan birlik ise biitdv bir qozet sohifesinde hemin
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soxsi toehliikeli verdisinden ol ¢ekmeye vadar eden reklam verdi. Kampaniya
siqaret oleyhine miibarize agentliyinin yeni rohberinin siqareti torgitmasine
inandira bilmese da, KIV-de siqaretin tohliikelori barede kiilli miqdarda material
is1q lizii gordi.

Ragiblerinizin boyiik maliyye vesaitleri varsa, bu, sizi qorxutmasin. KiV va-
sitasile ugurlu tebligat mehdud maliyye vesaiti iloe metbuata feal ve yaradici ya-
nasmaq {i¢lin inam ve hazirliq hissi teleb edir. Raqibleriniz tehqiredici vo ya he-
gigete uygun olmayan sdzler deyirse, onlarin cavabini ictimaiyysat qarsisinda ve-
rin.

5. g) Is cadveli

Strateji KIV plan1 hazir olan kimi, is cadvelini miieyyenlesdirmalisiniz. Is codve-
li todbir grafiki olmaqla yanasi, hemin tedbirlerin heyata kegmasi {igiin de zoruri
planlagdirmadir. Bu cedvel olduqca bdyiik ehemiyyet kesb edir.

* Media tedbirinin effektli ve ugurlu alinmasi iiglin basa ¢atdirilmasi nezerde
tutulan miixtalif tapsiriqlar yerina yetirilorkon, KIV-lo alagolor sobosi emekdasi-
nin bu prosese nazarst etmasi moahz is codvali vasitesile miimkiin olur.

* Is codveli KIV tedbirinin on kicik teforriiatini belo gdzden gagirmamaga
imkan yaradir.

* Bu cedvel tedbirin planlasdirildig1 vaxtda kegirilmesine sorait yaratmagqla
nazerde tutduglarinizdan kenara ¢ixmaga imkan vermir.

Ogor strategiyaniza matbuat konfransi da daxildirse, is cedvelinizde asagida-
ki geydloer 6z oksini tapacaq:

* Motbuat konfransinin tarixi;

* Motbuat katibinin kegirilocok motbuat konfransi barede telefonla ne vaxt
moalumat veracayi;

* Motbuat paketinin elementlori ilo konfransla bagli KIV siyahisinin yekun-
lagdirilmasi ti¢lin qoyulan son miiddet.

KIV strategiyasinin har bir elementi - maqale yazmaq, meatbuat konfransindan 6n-
co otagq sifaris etmok {igiin ne¢o giin tolob olunmasi, jurnalda reklam yerlosdirmak
liclin qoyulan son miiddet de is cedveline daxil edilmslidir.

Unutmayin, KiV strategiyas1 miixtolif soviyyode hoyata kecon elementlorin
oks olundugu miirekkeb plandir. s cedveli olmadan matbuat katibi, cox giiman
ki, matbuat konfransinin planlagdirilmasina ii¢ hafte vaxt sorf etdiyini ve strategi-
yanin qalan hissesi iiciin zeruri isleri gérmayi yaddan ¢ixardigini askar eder. Is
codvali matbuat katibinin on deyerli toskilat vasitesidir. Ona boyiik digqet yeti-
rin.
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6. Media ile ®lagaler

Uzrs Sorhler
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KiV-le ®lagoler Uzre Serhlor

Artur O.Sultsberger “Nyu-York Tayms” qozetinin nasiridir. Asagida digqgotinizo
catdirilan metn onun 1991-ci il iyunun 24-de Los Ancelesdo kegirilon Amerika
Fond Birjasi iizre seminarda “Icrag1 direktor ve matbuat” baslig1 altinda etdiyi ¢i1-
xisdan qisa pargadir. conab Sultsberger bu ¢ixis1 korporativ diinya ve metbuat ara-
sinda tekmillosen elagelor haqqinda senaye miiassise rohberlorinin garsisinda
edib. Onun moslohotlori KIV-lo olage quran qeyri-hékumet toskilatlarinin
iizvleri, alimlor vo elmi comiyyat ii¢iin yararlidir.

Qeydlor

Qozetei kimi fealiyyet gostordiyim 17 il erzinde metbuatla iggiizar comiyyaet ara-
sindaki miinasibatlorde koklii deyisikliklerin sahidi olmusam. Kaliforniyanin Re-
ley sohoarinde ¢alisdigim ilk gezetde kommersiya xeberlerini yalniz bir nafor ha-
zirlayirdi. 1974-cii ilde kommersiya masalslorinin bele moahdud formada isiqlan-
dirilmasi 6lkede fealiyyet gosteren informasiya qurumlari ii¢lin bir qayda hesab
olunurdu.

Bu giinse ciddi xarakterli heg bir gozeti kommersiya bolmesiz tesevviir etmak
miimkiin deyil. Bundan slave, bu sahe yalniz kommersiya mosalolorinde ixtisas-
lasan miixbirlori 6zline calb etmir. Miixbir kommersiyanin miiasir hayatin biitiin
aspektlorine - siyaset ve ictimai deyisikliklorden tutmus eylence ve idmana kimi
biitiin sahsalors tosirini ¢ox gozal dork edir. Kommersiya masololori iizro ixtisas-
lagsan miixbirler daha hazirliqli, evvelkinden daha maariflonmis ve daha tecriibe-
li olurlar. Tegkilatlara strateji vasite toeqdim olunarken bu vasiteden istifade edo
bilenloer bunu eda bilmayanlerin iizerinds real iistiinliikk qazanirlar.

“Nyu-York Tayms’da monden hom is adami, hom do miixbir olmaq telob
olunurdu. Sizi emin edirem ki, mahz bu ikili xiisusiyyet vasitesile informasiya qu-
rumlar1 toskilat ve onun foaliyyati ile bagli ictimai anlayisa tesir gdstora biler. Oz
ndvbesinde, toskilat da KiV-le calisa bilar.

Kommersiya mosololori iizre ixtisaslagan jurnalistika daha da inkisaf etmali-
dir. Artiq sizin hemkarlarinizin KiV-lo daha mehsuldar emokdasliq etmasinin
vaxti ¢atib. Man ise size yeddi maslehat vermoakle yardimgi ola bileram.

Bu yeddi mesleheti yaddan gixarmayin:
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1. Diiriist olun.

Yaxs1 miixbir maselo ilo bagl biitiin melumati dyrenmek ii¢iin alinden geleni
edacok, toskilat ise ise masuliyyetle yanagmalidir. Qurum informasiyani tam so-
kilde vermadikde bels, miixbirloere dogru melumat ¢atdirtlmalidir.

2. Her ciir miixbir olur.

Miixbirler hem bacariq, hem de tocriibe baximindan bir-birinden ferqlenirler. Siz
isiniz haqqinda malumati olan tocriibali miixbirle emoekdasliq etmak istordiniz.
Yadinizda qalsin ki, he¢ bir miixbir iginiz haqqinda sizin geder bilgiye sahib de-
yil. Onlar1 malumatlandirmaga yardimg1 olmagq ise sizin maraginizdadir.

3. Heg¢ vaxt miixbirden meqaleni sizin yazmig ola bilacoyiniz gokilde yazma-
sim goézlomayin.

KIV hemise materiala diger fikirleri, o ciimleden sizin qeyri-miinasib ve hetta
destruktiv hesab etdiyiniz ndqteyi-nazerleri do daxil edecek. Bununla bels, siz
moalumatinizin deqiq, mantiqli ve obyektiv sakilde isiqlandirilmasina imid etme-
lisiniz.

4. Her bir miixbir miisahibeni tegkilatda en yiiksek mévqge tutan sexsden go-
tiirmok isteyir.

Cox vaxt hemin sexsin niimayeands kimi ¢ixis etmesi miinasib sayilir. Lakin miix-
bir ictimai slagoaler s6basinin direktoru ve ya qurumun niimayendasi toyin olun-
mus diger sexsle sohbat etmak imkani alde etmalidir.

5. Oger materialda sehvlers yol verilibse, diizelis iligiin miiraciet etmoak hii-
ququnuz var.

Sehvlarin tamamile diizeldilmasi geyri-miimkiindiir. Buna baxmayaraq, niifuzlu
informasiya qurumlar1 diqggetlerine catdirilan yanlishqlart diizeltmak arzusunda
olmalidirlar. Utancaq olmayin, ¢iinki jurnalistler bele deyil.

6. KiV-lo bagh bohranin diizgiin hellini tapmaq zeruridir.

Falaket basimizin istiinii alan kimi problemi diizgiin hall etmays hazir olun. Siz
informasiyani tegkilatin noqteyi-nezerinden teqdim ederken bels, informasiya
diizgiin ve daqiq olmalidir.

7. Miixbirler tegkilat heyotinin iizvii deyil.

Yadinizda saxlayin ki, miixbir taskilat haqqinda onun {izvlerinin sahib oldugu qe-
der malumat alde etmays calisan nabslad bir sexsdir. Miixbirlo onun malumat
verdiyi qurum - hokumet, a¢iq sehmdar cemiyyati, yaxud idman komandasi ara-
sinda tabii gorginlik movcud olur.
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Icaze verin ¢ixisimi folsefi, ancaq baslica qeydle sona ¢atdirim.

Azad dovletde KIV niifuzlu qurumlar isiglandirir. Zennimcoe, hamimiz bu-
nunla razilasmaliyiq ki, deqiq informasiya azad cemiyyaetin osas1 sayilan malu-
matli ictimaiyyatin yaranmasina imkan verorok xalqa xidmet edir. Bu, her yerde
oldugu kimi kommersiya diinyasinda da danilmaz bir heqigetdir. Demsli, biz hat-
ta homiso fikirlerimizi paylasmayan giiclii KiV-i de giymetlondirmeliyik. Diger
bir alternativ ise ictimai alagaler sobasinin lazimli heg bir malumat ¢atdirmayan,
osaslandirilmig is siyaseti ve kapital qoyulusunu miimkiin qilan meatbuat aciqla-
malaridir. Cox uzun miiddetdir ki, bu agiglamalar artiq tarixe doniib.

KIV sizin teskilatimzin verdiyi moelumati isigqlandirmaqda yardimgi ola biler.

KiV-le islomok qaydalarini yrenmek bir goder vaxt ve tocriibe teleb etso do, ol-
do etdiyiniz natice belo cohd etmayo doyer.
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7. Dlavaler
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Olave A
Iso baslama

A sagida effektiv informasiya qurumu yaratmaginizda size yardimgi olacaq zeruri
masalalerin qisa siyahisi verilib. Hoer bend maliyye vesaiti ve ya koniilli teleb
edir. ©gor siz boyiik ve geyri-mahdud biidceye maliksinizse siiretli ndmre y1g-
ma funksiyali telefon kimi vaxta qenast eden qurgularin bezileri sensasiya xa-
rakterli xeboarlor zamani ¢ox shemiyyatli ola biler. Yox, ager sizin biidconiz
mohdud, ise can atan koniilliilerinizse ¢oxdursa, moatbuat xidmeti kimi xidmet
gdstoron, ona aid bayanatlarin alle &tiiriilmasine yardime1 olan ve KIiV-o mok-
tub génderme prosesini siirotlondiren kéniillii KIV komitesi toskil etmoak barede
diisiiniin. iso pesokarlar1 da colb edin. Qurum iizvlerinden biri vaxtini serf et-
moak ve ya pul yardimi géstermek iqtidarinda olmasa da, fasilede borca gotiirii-
lon faks aparatindan istifade etmoklo ucuz matbuat agiqlamalarinin ndvbati giin
gbzden kegirilmosi iigiin yerli KIV-o géndere biler.

Hemginin yerli ictimai alagaler agentliyi, reklam firmasi, sofirliyin matbuat
idaresi ve ya KIV merkezleri yararlana biloceyiniz kéhne melumat kitabgalar1 ve
materiallarla size yardim gdstormok arzusunda ola biler. Yenilori baha basa gol-
diyinden, kegon ilden qalan ve golemls iizerinde bazi doyisiklikler edilon malu-
mat kitabgalari sizin {igiin faydali ola biler.

OFIS RESURSLARI
O Yerli KIV molumat kitabgalar
0 KiV-oa edilen zengler iiciin birbasa telefon xatlori

YARADILASI SISTEMLOR

(Koniilliiler terafinden hayata kegirilo biler)

O Informasiyanin saxlanmasi ve bdlgiisii.

O Xebar programlarinin lente alinmasi ve onlara baxilmasi.
O Mesaj xidmati.

ZORURI ©OBUNOLOR
O Yerli gozetlor.
O Yerli jurnallar.
O Televiziya siyahilari.
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MUNTOZOM OXUMAGA CALISIN

00 Measelenizden behs edon materiallart.

O Miimkiindiirse, etnik motbuati.

O Siyasi jurnallart.

O Qanun layihelerinden bahs eden jurnallari.
O Informasiya xarakterli jurnallari.

O Milli gozetlori.

YARDIMCI VASITOLOR

O Masgul oldugunuz maselsaler ve toskilatinizla bagli derc olunan malumatin
se¢ilmosi.

O Yerli moatbuata ve ya ictimai alageler assosiasiyasina iizv olma.

OYANI VOSAITLOR

O Matbuat agiqlamalart {igiin kagiz memulatlar1 ve zorfler.

O Oncoeden nasr olunmus kitabga ilo media dosti.

O Teskilatin emblemi ve tinvaninin aks olundugu slaydlar.

O Podiumun 6niine vurulan, teskilatin adinin eks olundugu 16vha.
O Agiq havada kegirilon goriigler {igiin plakatlar.

ZORURI AVADANLIQ

O Faks aparati.

O Yazmagq li¢iin magnitofon.

O Interneto ¢ixis1 olan kompiiter.
O Televizor.

O Radio.

FAYDALI AVADANLIQ

O Fordi kompiiter ii¢ilin stoliistii nasriyyat vasitelari.
O Videomagnitofon.

O Bos videokasetlor.

O Kaset maqnitofonu.

O Bos kaset lentlori.

OLAVO AVADANLIQ
O KIV adlarmin siyahisin1 yaddasda saxlamaq {igiin fordi kompiiter.
O Molumat ve sokil bazalarina abune olma

KARTOTEKA

O Biitiin motbuat agiqlamalar1 ve KiV-o gonderilon mektublar.
O Qezetdan keasilmis pargalarin movzuya gore diiziilmesi.

O Qezetlorden malumatlarin seligeli sekilde kasilmasi.

Media Miixtaliflik institutu

76



SUROTINI CIXARIN

O KiV-in tedbire ¢agirilma formast.

O Media vesaitlori destinin formasi.

O Matbuat brifinq formasi.

O Miisahibeye nezaret etmak {i¢iin tutulan siyahilar.
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Olave B

I. TOSKILAT HAQQINDA UMUMI MOLUMAT

Toeskilatin ad1

Unvam

Telefon nomrosi

Faks némrosi

Elektron pog¢tunun iinvani
Adiniz

Vazifoniz

Sizin tegkilatiniz bir yerde foaliyyet gostorir?
O Xeyr. O Bali. Cavabiniz miisbatdirss, sayini qeyd edin.

Toaskilatinizin asas moaqgsadlori ve faaliyyeti haqqinda qisaca melumat verin.

Taskilatinizin illik biidcesi ne godardir?

Maasla isloyen iscilorin say1
(yarimstat iscileri geyd etmak ligiin kesrden istifade edin)

Statdankenar isgilerin say1

Toaskilatinizin filiallari, yaxud diger toskilatlarla resmi alagoesi varmi?

O Xeyr. O Bali. Cavabiniz miisbatdirse, sayini geyd edin.

II. RABIT® HAQQINDA UMUMI MOLUMAT

A. Xidmet vo avadanlifin siyahisi.

Asagida bazi toskilatlarin miixtalif fealiyyat sahalorinds istifads etdiyi rabite xid-
motlori ve avadanliginin siyahisi verilib. Xahis edirik, ikinci siitunda tegkilatini-
zin sahib, abune, yaxud ¢ixis1 oldugu xidmet ve avadanliglari igsaralayin.

Media Miixtaliflik institutu

78



Teskilatinizin onlarin hansindan daha gox istifade etdiyini qeyd edin - her giin is-
tifade edirse, homin bandin qarsisina 1, demoak olar ki, istifade etmirsinizse - 3,
no az, no do ¢ox istifade etmirsinizse - 2 roqomini yazin.

Sahibdir, Abuns olub, Istifade
Yaxud ¢ixig1 var Gostoricisi
(aid olan1 geyd edin) (1=her giin;

2=nadir hallarda)
1. Telefon rabitosi
a. Telefon

b. Seherlerarasi rabito

c. Faks aparati

¢. Avtomatik cavab qurgusu

2. Kompiiter asasinda rabito

a. Fordi kompiiter

b. Lazerli printer
. Modem
. Elektron pogtu

o

. Interaktiv moelumat bazasi

o 0

e. Elektron elan 16vhesi

3. Diger Elektron Rabite Sistemlori

a. Televiziya

b. Videomaqnitofon

c. Video istehsal/montaj avadanligi

¢. Proyektor

d. Sesyazma qurgusu

4. Asagidakilardan hansi biri ictimai elageler ve ya KIV foaliyyeti ilo bagli togki-
latin1zin planlagdirma prosesini daha yaxs1 tosvir edir?

O Ictimai elageler vo KIV-le esasen planlasdirma olmadan, mesgul olurug.
O Teskilat miintezem olaraq KIV ve ictimai slaqelaer iizre xiisusi plan isloyir.
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O Teskilat ictimai alageler ve KIV-la bagli planlasdirmani daha genis program vo
islor ¢orcivesinde hoyata kegirir.

5. a) Toskilatimz KiV-in alage melumat: siyahisini tuturmu?
OBoeli. O Xeyr. Cavab menfidirse, 6-c1 suala kegin.

5. b) Xahis edirik, siyahin1 tutan sexsin adin1 ve vezifesini qeyd edin.

5. ¢) Sizin zenninizca, homin soxs siyahini yenilosdirib ona noazarst etmoyo
vaxtinin ne¢e faizini sorf edir?

0 75-100% 0 50-74% 0 25-49% 0 25%-den az.

5. ¢) Siyah1 kompiiterin yaddagindadir?
O Boli. 0O Xeyr.

6. Sizin fikrinizce, asagidakilardan hansi teskilatiizin ictimai elageler ve KiV-lo
islomo bacarigina daha yaxsi toesir gostoracok?

O Ictimai slageler ve KiV-le mesgul olmaq iigiin daha asag1 seviyyeli kadrlarin
iso gotiiriilmasi.

O Hazirda fealiyyet gostoren kadrlara miivafiq bacariqlarla bagh elave telimin
kecirilmasi.

O Ictimai elageler ve KIV metodlaridan xeberdar olan yeni yiiksok seviyyeli
kadrlar.

O Basqa (geyd edin).

1. ICTIMAI SLAQOLOR VO MEDIA

A. Umumi melumat

1. Togkilatinizin diger funksiya ve prioritetlori ilo miiqayisede ictimai alagsler vo
KIV ne deracede shamiyyatlidir?

O Zeruridir.

O Cox.

O Qisman.

O O geder do yox.
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2. Sizin fikrinizca, toskilatiz 6ten ii¢ il erzinde ictimai alaqeler ve KiV-lo bag-
11 magsedine ¢atmaqgda ne goder ugurlu olub?

O Cox.

O Qisman.

O O goder do yox.

3. a) Siz ne vaxtsa KIV/ictimai alageler maslehatcisi ve ya telimat¢isinin xidmsat-
lerinden istifade etmisiniz?

O Beli. O Xeyr.

Cavabiniz menfidirse, 4-cii suala kegin.

3.b) Son ii¢ ilde qprumdan konarda KIV/ictimai alagoler xidmatlorinden neca is-
tifade etmisiniz? (Istifads etdiyiniz xidmetlorin hamisini isaraloyin).

O KIV bacariglarmin dyredilmaesi.

0O KIV tedbirinin teskil edilmasi.

O Televiziya programlarinin hazirlanmasi.

O Radio programlarinin hazirlanmasi.

00 Matbuat agiqlamast iigiin KIV siyahismin hazirlanmasi.

O Basqa (geyd edin).

3. ¢) Umumiyyetle, xidmetinden yararlandiginiz meslohatgiler toskilatimizin serf
etdiyi vaxt ve maliyye vasaitini dogrultdumu?

O Boali. 0O Xeyr. OOrta.

3. ¢) Hans: tecriibeler faydali oldu?

3. d) Hansi tacriibaler bosuna getdi?

B. Kommunikasiya heyati.

1. Kommunikasiya kampaniyas1 erzinde togkilatinizda slaqe saxlanilacaq osas
soxsin (soxslorin) adi (adlar1) ve titulunu (titullarini) geyd edin.
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2. Idarenizde asagida qeyd olunmus funksiyalara nezaret eden soxsin adini,
voazifesini ve hamin soxsle bu sahads ¢alisan ig¢ilerin saymi gosterin:
a) Telefon sistemi.

b) Kompiiter sistemi.

¢) KiV ve ictimai slagoler.

¢) Bolgolardoaki fealiyyaet.

d) Heyatin telimi ve hazirlig:.

e) Nagriyyat.

o) Uzvliik xidmatlari.

f) Pogtla mektub génderms.

C) Media ve ictimai alageler iizre xiisusi tocriibelor

Asagida miixtelif toskilatlarin ictimai elageler ve KiV-lo bagl {imumi nailiyyet-
lerinin bir hissasi kimi artiq istifade etdikleri forqli iisul ve tocriibalerin siyahisi
verilib. Onlarin her birinin garsisinda teskilatinizin son 3 ilde hemin iisuldan ne-
¢o dofo istifade etdiyini gqeyd edin. Homg¢inin 1-5 reqemlarinden istifade ederak
(en boyiik ugurunuzu 1 reqemi ile geyd edin) {isul ve ya tocriibaden qazandiginiz
uguru qiymetloendirin. (Son 3 ilde yararlanmadiginiz iisul ve ya tecriibenin qarsi-
sindaki birinci siraya 0 yazaraq ikinci siran1 bos buraxin.)
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Son 3 ilde nego dofo No dorecedo
Yararlanmisiniz? Ugurlu olub?
1 = on yuxar1 natice
5 = an asag1 natico
1. Motbuat konfransi kegirmisiniz
2. Matbuat agiqlamasi
gondarmisiniz
3. Qozetin redaksiya heyati ilo
gortismiusiiniiz
4. Qozetda roy yerlosdirmisiniz

5. Bas maqals ile bagh
memorandum gondermisiniz

6. Radio ve ya televiziya

tok-soularinda ¢ixig etmisiniz

7. Video matbuat aciglamasi hazirlayib
yaxud yaymisiniz

8. Radio metbuat agiqlamas1 hazirlayib
yaxud yaymisiniz

9. Ictimai xidmet elanlar1 (IXE)

radioya teqdim etmisiniz, yaxud yaymisiniz
10. IXE-lori televiziyaya toqdim etmisiniz,
yaxud yaymisiniz

11. IXE-lori motbuata toqdim etmisiniz,
yaxud yaymisiniz

12. IXE-lori kiigo reklami kimi
hazirlamisiniz, yaxud yaymisiniz

IV. TOSKILATDAXILI VO TOSKILATLARARASI
KOMMUNIKASIYA

Teskilatdaxili kommunikasiya dedikde, burada ister eyni yerds, istorse de bir-bi-
rinden uzaqda fealiyyet gdstoren heyeot {izvlori arasindaki elagaler nazerde tutu-
lur. Tegkilatlararast kommunikasiya ise filiallar, diger elagedar qruplar ve ya tos-
kilat tizvleri ile qurulan elagoalerdir.

A. Umumi melumat
1. Sizin tegkilatiniz miixtalif ciir toskilatdaxili islerin goriilmesinde ne deracede
ugurludur?
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O Cox.
O Qismen.
O O geder do yox.

2. Qerar gobul etmak ve ya cari layihelorin 6hdesinden galmak ii¢lin asas heyot
lizvlerini bir yere toplamaga ne qoder vaxt israf edirsiniz?

O Cox.
O Bir goder.
O Oslindes ¢ox az.

3. a) Teskilatiniza mexsus miintezem xabaerler biilleteni ve ya diger nasriyyatlar
is1q Uizii goriir?

O Beli. O Xeyr.

Cavab mentfidirse, 4-cii suala kegin.

3. b) Nesriyyatin tiraji ne goderdir?

3. ¢) Neg¢o vaxtdan bir ¢ixir?

3. ¢) Hans1 yolla yayilir? (yararlandiginiz tisullar1 isarslayin).
O Adi pogt.
O Elektron pogtu.
O Faks.
O Basqa yolla (geyd edin).

3. d) Kimlere gonderilir?
4. a) Toskilatiniz 6z iizvlerine ve ya terefdaslarina qanunverici, yaxud KiV-lo ola-
godar bildiris kimi fovgelade hadise haqqinda informasiya gonderir?

O Boli. O Xeyr.

Cavab mentfidirse, 5-ci suala kegin.

4. b) Bu ciir melumat-bildirigler texminen nego vaxtdan
bir peyda olur?

4. ¢) Neco noafer, yaxud toskilat alir?

4. ¢) Bu moalumatlar basqa hansi yollarla yayilir?

5. a) Indi, yaxud avveller interaktiv molumat bazasi vo ya elan 1vhesi xidmetlo-
rine abune olmusunuz?

O Indi bali. O Ovvaller bali. O Xeyr.

Cavab montfidirse, ndovbeti suala kegin.
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5. b) Siz hansilara abunesiniz (yaxud abune olmusunuz)?

5. ¢) Hansilarini xiisusile daha yararli hesab edirsiniz (yaxud hesab etmisiniz)?

5. ¢) Hansilar1 lizamsuz hesab edirsiniz (hesab etmisiniz)?
Problem nadir (no idi)?

B. Spesifik kommunikasiya iisullar

Toskilatdaxili vo toskilatlararasi rabitede asagidaki rabite {isullarinin hansi sizin
iiclin daha ehamiyyatlidir? 1-3 rogemlori ilo har iisulun garsisinda onun shomiy-
yotini giymatlendirin. ©gor lisul sizin iigiin cox boyiik shomiyyeat kesb edirso 1,
nisboton daha eshemiyyetsizdirse 3, ehemiyyeatco orta mévqe tutursa 2 rogomi ilo
isareloyin. Heg yararlanmadiginiz iisullarin garsisinda i¢o “aid deyil” soziinii ya-
zin. Onu nazers alin ki, biz sizden tez-tez istifade etdiyiniz {isullar1 yox, onlardan
yararlandiginiz vaxt size gostordiyi miisbot tosiri giymatlondirmayinizi istoyirik.

Togkilat Togkilatlar

daxili arast
(1 =¢ox zoruri; 3 = shomiyyotsiz)

. Adi telefon zonglori

. Uz-iizo goriisler

. Avtomatik cavablayici

. Foto ile alinan niisxe
. Faks
. Geca poctu

. Elektron pogtu

. Konfranslar ve boyiik iclaslar

O 0 3 &N U K~ W N =

. Togkilatin melumat biilleteni
va ya jurnali

10. Magnitofon lentlori
11. Videolentler
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V. SORISTO, TOLOBAT VO ONGOLLOR

1. Toskilatiniz asagidaki rabite texnologiyalarindan hansinin istifadesinde daha da
tokmillegib?
Tokmillogsmig  Orta Gerido
soviyyede galib

a) Telefon rabitasi

b) Kompiiter rabitosi

¢) Televiziya va videonun
istifadosi
¢) KIV vo metbuat olagoleri

d) Nesriyyat

2. Asagida bozi toskilatlarin rabite problemlori arasinda geyd olunan angollorin
siyahisi verilib. 1-5 rogemlorinden istifade ederek (“5” - ciddi problem, “1” - heg
bir problem) asagidaki problemlorin toskilatinizda ne qader ciddi hesab olundu-
gunu mileyyenlosdirin.

(1 = heg bir problem
5 = ciddi problem);

a) Telefonala istediyiniz soxsi tapa bilmak;
b) Osas soxslori kenardan olanlar bir yers toplamaq

¢) Yaxs1 KiV isiglandiriimasi

¢) Toskilatinizin miixtelif hisselorinin iglerinin
idare olunmasi

d) Ortaqlarla, yaxud diger teskilatlarla
islorin hoyata kegrilmosi

e) Uzvler vo olaqodar toskilatlarla olage

@) Reportaj, nasriyyatin satilmasi ve yayilmasi

3. Teskilatinizin kommunikasiya bacariqlarini tekmillegsdirmak tiglin bir layihe
hazirladigimiz1 forz edin. Ohemiyyatlilik sirasi ile avadanlq, kadr, yaxud xidmat-
lorle bagl telaeb edacayiniz ilk ii¢ sey noa olar?

Media Miixtaliflik institutu

86



Olave C
Toadbire ¢agirislar:

Tarix. Vaxt.
Zong edon $oxs. Telefon ndmrasi.
Toskilat. Unvan.

Asagidakilar etmali:

Son Mohlet.

Heysat.
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Olave C
Motbuat konfranslari

KONFRANSDAN BiR HOFTO ONCO

Istirakcilarin say1 az oldugu halda bos gériinmemesi {iciin ¢ox genis otaq gotiir-
moyin (Istirak¢ilarmn say1 azdirsa, bos yerlori doldurmagq iigiin toskilatinizin dostu
sayilan sexslori tovazdkar miisahideci qisminde konfransa devet edin). Mehman-
xanalar, yerli press-klublar vo ya KIV ofisleri yaxmhigindaki ictimai binalari
konfrans ti¢lin yararl sayila biler.

O Podium O Ekran
O Ehtiyac varsa, sos sistemi O Televiziya projektorlar ii¢lin

O Podiumda mikrofon dayagi St?psél rozetlfalarl L
O Sesyazma qurgusu O VK;V—m geydiyyatdan ke¢mosi liglin
O Fon, miimkiindiirse, goy rengde materiallarin teqdim olundugu stol

O Stullar, teatr tislubunda genis O Kiilgablari

markozi kegid (proxod) O Istirakgilar iigiin su

Miinasib tarix vo zaman se¢in. Corsonboe axsami, ¢orsonbo vo ciime axsamlari da-
ha miinasib hesab olunur. Saat 10:00-dan 6nce ve saat 2:00-dan sonraya tedbir sal-
mayin.

Yazil1 molumatlar:

O Redaktorlara O Milli teleqraf agentliyiniza
O Redaktor stoluna O Heftolik toaqvim planlarina
O Miixbirlere O Diger desteklayici qruplara

faks, elektron poct ve ya pogt vasitasile gonderin, yaxud sexsen ¢atdirin.
Yazili boyanatlar vo media dosti do daxil olmagqla yazili materiallar hazirlayin.

BIR GUN ONGO

O Cixig edoanlerin ardicilligii ve kimin ne deyocoyini miioyyoanlosdirin.Cix1s
edenlarin saymi az edin.

O Biitiin gostorilon KiV-lori devet edin ve onlar1 tedbirde istirak etmoyo vadar
edin.
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O Matbuat konfransiniz haqqinda teleqrafla xeber verilib-verilmadiyini dyron-
moak iiciin teleqraf agentliyini bir ne¢o dofo yoxlayn

O I\/IIateriallarl doqiq nazardan kegirin, alave malumatlar vermak ii¢lin hazirliqh
olun.

O Konfrans kegirilon yeroe gedib detallar1 yoxlayin.
O Matbuat agiglamalart {igiin niimayandslarin ad ve titullarin1 yazib hazir qoyun.

TODBIR KECIRILON SOHOR

O Redaktorlara sonuncu defe zeng edin.

O Tadbire bir nego saat qalmis otagi bir neco defe yoxlayin.
O Konfransa asas natiqlarle hazirlasin.
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Olave D
Media dosti

O Matbuat agiqlamasi alagali soxsin adi1 ve telefon nomrasi ile birgs
O Masalslarle bagl cap edilmis malumat

O Maselerin inkisaf tarixi

O Ekspertlorin sitat ve ya serhlari

O Motbuatdan segilmis yazilar

O Mosolslorle bagl ¢ixis vo ya boayanatlar

O Cadvsller, ayani vesaitler ve ya fotosakillar

O Niimayendslerin terclimeyi-hali

O llik hesabatlar

O Cixiglarin vo ya ictimai bayanatlari niisxalori

O Teaskilatiniz haqqinda bir sahifelik standart melumat

Destin gondoerildiyi tarix

Miixbirlerin siyahisi
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Olave E
Media brifinqgleri

BRIFINQDON BIR NECO GUN ONCO

O Konfrans otag1 ve ya genis ofis gotiiriin
(Boylik stol olan yer segin)

O Zeng edoarak vo soxson 6-12 miixbir devet edin
(Toadbirs ¢agirdiginiz miixbirlerin sayin1 gézlenilonden iki defe artiq qeyd
edin)

O Niimayende ve ekspertlorinizi deqiglesdirin
(Qrupdak1 niimayendslerin sayini 2-3 naferadek azaldin)

0 Mdévzunuzu ve esas maqamlarinizi geyd edin
(Taqdimatinizi nezarden kegirmak iiglin dncodan goriisiin)

O Yazili materiallar1 ve giris tipli informasiyani raziligh sekilde miiayyenlesdirin

TODBIRI ONCODBN MOSQ EDIN

O Qobul otaginda calisan soxslorle ve telefon operatorlari ilo slage saxlayin (bri-
fing zaman sizin harada oldugunuzu bildiklerinden emin olun)

O Giris gapisini yoxlaymn
(Isarelerin sizin oturdugunuz yere isare etdiyinden emin olun)

BRIFINQ ZAMANI
O Miixbirleri natiglere teqdim edin ve onlari bir-biri ile tanig edin
O Kofe, cay vo ya digor spirtsiz igkiler toklif edin

O Iclasa rehberlik edin
(Hor kosin danigmasi iigiin imkan yaradin)

O Toedbir istirakgilarini ve tedbire gelmayenlerin siyahisini tutun

O Brifingden sonra miixbirlerle alage saxlayin
(Telefon zengleri edin, yaxud material gondarin)

MOTBUAT KONFRANSI ZAMANI

O Miixbirlerin ad ve linvanlarinin geydiyyati {i¢iin kagiz qoyun.

O Media destlorini paylayin.

O Istirakgilarin yazili siyahisini paylaymn.

O Agilig s6zii deyin.

O Teleb olunarsa, fordi miisahibsalor toskil edin.

O Sonralar yararlana bilmek ii¢iin konfrans1 magnitofon lentine yazin.
O Teskilatdaxili negriyyat {li¢iin toedbirden sokiller ¢okin.
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ISO NOZARST
O Media dastini tadbirds istirak etmayenlera gonderin
00 Maraq gosteran, lakin tedbirde istirak etmayean miixbirlera zeng edin

O Daha genis informasiyaya ehtiyaclarinin olub-olmadigini 6yrenmok figiin ted-
birde 1stirak edon osas miixbirlere zong edin, ancaq ¢ox inadkar olmayin

O Yerli televiziya ve ya radionu izleyerak tadbirle bagli materiallari lents alin
O Toadbirle bagh informasiyan1 gozetdon kasib gdtiiriin

0O Oger miimkiinsa, kesilon materiallari toplayib qisa hesabatla birge istirak¢ilara
va togkilatin maliyye yardim¢ilaria ¢ox gec olmamagq sortile gonderin.
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Olave O
Efirde verilon miisahiboalor

Program

Lento alinan tarix

Efir tarixi vaxti
Golis vaxti Lento alma vaxti Miiddeti

Olagoli soxs
Telefon

Miisahibani gotiiren miixbir

Umumi melumat

Digor qonaglarm adlar1 ve onlar haqqinda iimumi malumat

Miisahibe gotiiriilon mekan

Unvan ve kiico

Otaq (ve mertabo)

Qabul otagindaki proseslar

Noagqliyyat vasitaleri ile bagh toferriiatlar

Efir tarixi ve vaxti

Yuxaridakilarin foto ile niisxesi ¢ixarila biler. S6zgiiniiz her defe efirde miisahi-
be verarken yuxaridaki blanki dolduraraq onun bir niisxesini hemin sexse verin.

Bu blankla o, TV sirketindekilari zeruri informasiya ile temin edacok.
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Olave F
Motbuata verilon miisahibalor

Miisahibae tarixi Vaxti
Gortiis yeri Telefonla
Movzu

Nosriyyat

Miisahiba gotiiren miixbir

Torciimeyi-hal

Miixbir avvalcaden melumatlandirilib? Beli Xeyr

Kim terafindon?

Ovvalcaden gonderilen materiallar

Gozlenilen nesr tarixi

Fotosokil Bali Xeyr

Yuxaridakilarin foto ile niisxesi ¢ixarila biler. S6z¢iiniiz her dofo meatbuatda mii-
sahiba verorken yuxaridaki blanki dolduraraq bir niisxasini ona verin. Bu blankla
0, matbuat orqanlarini zeruri informasiya ile temin edecok.

Media Miixtaliflik institutu

94



Olave G
Pesokar standartlar kodeksi

Prinsiplor hagqinda Bayanname

Amerika Ictimai ©lageler comiyyetinin {izvleri 6z pesokar prinsiplerini fordin
baslica deyer ve loyageti asasinda quraraq, insan hiiquqglarindan azad sekilde is-
tifadenin, xiisusile de s6z azadlig1, toplant: ve KIV azadliginin ictimai elagelerin
icrasi li¢lin boyiik ehemiyyet keasb etdiyini bayan edir. Miisteri ve sahibkarlarin
maraqlarina xidmat etmoklo biz 6ziimiizii comiyyetimizdeki miixtelif ford, qrup
vo miiassiselor arasinda daha yaxsi rabite, anlayis ve emoekdasliq yaratmaga, icti-
mai alagoeler sahasinde barabar is imkan1 tanimaga hasr edirik.

Biz:

* Jctimaioatlo pesokar, diiriist, deqiq, adalatli vo mosuliyyetli davranacagimiza;

* Davamli arasdirma ve telimlerle fordi serigtemizi tekmillesdireceyimize, bu
peso il bagli bilik ve tecriibbemizi artiracagimiza;

* Vo comiyyatin bas Assambleyasinin gobul etdiyi Ictimai Dlagoelerin Icrasi iizro
Pesokar Standartlar Kodeksindeki maddslore riayet edacayimize and igirik.

Ictimai Blagelorin Icrasi iizro Pesokar Standartlar Kodeksi:

Amerika Ictimai Dlagoeler comiyyeti asagidaki maddeleri iizvleri arasinda yiiksek
standartli ictimai xidmatin teskili ve qiisursuz davranigin formalasmasi, onlarin
gorunub-saxlanmasi meqgsadile gabul edib.

1. Her bir iizv 6z peso hoyatini ictimaiyyetin maragina uygun sekilde qurmalidir.
2. Her bir lizv miistori ve ya sahibkar, o ciimladen demokratik proses qarsisinda
ikili 6hdelik yerine yetirorken yiiksok soviyyade diiriistliik ve semimilik niimayis
etdirmolidir.

3. Her bir iizv ictimaiyyetle, kegmis, yaxud indiki miisteri ve ya sahibkarlarla, o
climloeden hamkarlar1 ile adalatli davranmali, azad sorguya ve digarlarinin royine
layigli hérmatle yanagmalidir.

4. Her bir {izv an yiiksek seviyyade daqiqlik ve diiriistlilye sadiq qalmali, hedsiz
tolob, yaxud adaletsiz miiqayiselerden qagmali, digerlerinin fikir ve soézlerinden
istifade ederken miislliflore lazimi hrmat gostormelidir.

5. Her bir iizv bilerekden yanlis, yaxud aldadici informasiya yaymamali ve me-
suliyyet dasidig1 yanlis melumatlari derhal diizeltmalidir.

6. He¢ bir iizv kanallarin, rabite vasitelerinin, yaxud hokumet islerinin
diirGistliiyilinii tehrif etmoak moeqgsadi giiden faealiyyete qosulmamalidir.
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7. Hor bir tizv hazir olmalidir ki, adindan hoar hans1 ictimai informasiya verilon
miisteri ve ya sahibkarin adini elan etsin.

8. Heg bir iizv xeyriyyogi kimi foaliyyat gostordiyini, goerozsiz oldugunu etiraf
eden, lakin eslinde basqa, yaxud gizli maraq giiden ford ve ya teskilatdan istifa-
do etmoameolidir.

9. Heg bir tizv tlizviin birbasa nezaratindon kenarda konkret noticolors nail oluna-
cagina zomanat vermamalidir.

10. Heg bir iizv faktlar tam agildigdan sonra alagadar terafin deqiq raziligi olma-
dan ziddiyyetli ve ya reqabetli maraqglart toemsil etmemsalidir.

11. Her bir {izv biitlin elagedar teraflerin maraqlar: Ust-iiste diismaden soxsi ma-
rag ile sahibkar, miistori, yaxud digerlori qarsisindaki 6hdsliyi arasinda ziddiyyet
yaradacaq veziyyetden qaginmalidir.

12. Heg bir {izv faktlar tam agildiqdan sonra deqiq raziliq almadan xidmet goste-
rilon miisteri ve ya sahibkarlar istisna olmaqla, he¢ kimden qonorar, komisyon
haqqi, hediyye ve diger édenisler gebul etmemsalidir.

13. Her bir lizv hazirki, kegmis ve nezerde tutulan misteri, yaxud sahibkarlarin
moaxfiliyini ve sexsi heyatin toxunulmazligi hiiququnu vicdanla qorumalidir.

14. Heg bir lizv bilorokden diger hemkarinin pese niifuzu ve tocriibasine ziyan
vurmamalidir.

15. ©gor her hansi bir {izv diger lizviin qlisurlu, geyri-qanuni ve ya adalstsiz foa-
liyyetinin, o ciimleden bu kodeksi pozdugunun sahidi olursa, hemin iizv Nizam-
namanin 12-ci Maddesine asasen informasiyani derhal cemiyyatin rehbarliyine
toqdim etmelidir.

16. Kodeksin totbiq edilmasi li¢iin kegirilon mehkems prosesinde sahid g¢agirilan
lizv mehkema heyotine asasli sebeb gdstermoayoene qoder onun prosesde istiraki
vacibdir.

17. O©goar har hansi bir lizv miloyyan bir toskilat ve ya fordle miinasibatde iken
Kodeksin maddslerine zidd davranmaga macbur olursa, tez bir zamanda bu ola-
goni kesmolidir.
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N MUSTOQIL JURNALISTIKA FONDU HAQQINDA

Miistoqil Jurnalistika Fondu Serqi ve Markezi Avropada, o ciimleden cenub-serqi Asiyada azad
ve miistaqil KIV formalasdirmaq dhdsliyini iizerine gétiiren geyri-manfoat taskilatidir. MJF-in
regional Miistoqil Jurnalistika Markezlori yerli ehtiyaclar1 6demak {iglin nezerds tutulan prog-
ramlar vasitosile pesokar jurnalist vo telobalere hazirliq kurslart ve qurumlarin desteyini teklif
edir. Bu kurslarin hamisi biitiin diinyada mesuliyyatli jurnalistlerin tecriibeden kecirdiyi prinsip-
loro osaslanir.

MIF programlar1 Markezlerin Fond, yerli KIV-lor ve kurs istirakcilari ile apardig feal fikir ve
vosait miibadilesi naticesinde yaranir. Agiq linsiyyet direktorlara yerli vo milli ehtiyaclari lazi-
mi sokilde deyerlondirmekde ve vaxtile tocriibaden kegirilmis, indiyadek galiciligin1 qoruyan
bacariglar1 dyretmekds yardimgi olur. Merkezlerin fakultesini biitiin diinyanin veteran
jurnalistleri ve KIV kommersiya direktorlar toskil edir. Hor bir Markez yalmz 6z &lkesindoki
K1V iiciin yox, hamginin qonsu &lke ve region jurnalistlerine xidmet gdstarir.

MIJF:
* Calisan jurnalistlore praktiki jurnalistikada ve effektiv isgiizar miinasiboatlor zaman sistemli
kurslar teqdim edib
* Yeni yaranmig demokratik dovletlorde jurnalistika standartlarinin ylikselmesinde shemiyyaet
kosb eden faktlar esasinda melumat ve tedqiqat tisullarim yradib
* Jurnalistika fakiiltesinde yalniz nezeriyye yox, o ciimloeden gercok tocriibeni oks etdiren tod-
ris planinin hazirlanmasinda universitetlora yardimgi olub:
- Basqga metodlarla jurnalist bacariglarina yiyelonan mezunlar {igiin magistratura sébe-
sinde yeni todris plan1 hazirlay1b ve hoayata kegirib; bir nego tohsil miiossisesinde bu tod-
ris planindan istifade olunub
- Genc professorlara ders kegmo metodlart {izre kurs kegib ve onlarin adi universitet
programlarina niifuz etmoloarine yardimei olub
- Iqtisadiyyat universitetinin mozunlarindan jurnalist yetigdirib
- Universitetlorde telebs noasrlarinin isiq {izii gérmesine rohberlik edib
- Universitet tolobalari {igiin iiglinci il orzinde dyrenilacek bacariqlar iizre todris plani
hazirlayib
* Serqi Avropada birinci kurslara internetden informasiya toplamagi dyredib
* Regionda jurnalistika ile bagli ilk jurnal derc edib
* Jurnalistlor, hokumat resmileri vo ekspertlorin dévlet siyaseti ilo bagli miizakiroelorde resmi
va geyri-rosmi sokilde istirak etmaleri {iglin forumlar toskil edib
* Miiasir is bacarig1 ve tocriibalere sahib ekspertlarin yetisdirilmesinde KIV qurumlarina ké-
moklik edib
* Etnik azliqlara ozleri barede daha ¢ox melumat qazandirmaq figiin azligqlara mensub
jurnalistlere kurslar kegmok imkani yaradaraq Romada tacriibe proqramlari hayata kegirib
* Orta moakteb sagirdlori {igiin jurnalistika {izre yay seminarlari v bir illik kurs kegib
* Televiziya vo radio iiglin reqemli avadanliq teqdim edib
* Pegokarlari ige gotiirorak an yiiksok saviyyaeli vasitelorden istifade edib
* Proqramlarin hazirlanmast tigiin aparict KIV miitexessisleri ve qurumlardan ittifaq formalas-
dirtb
* KIV-in ganuni strukturunu méhkemlandirmek iigiin cohdler gosterib.
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.  MEDIADA MUXTSLIFLIK INSTITUTU HAQQINDA
| B
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L ondonda esast qoyulmus Mediada Miixteliflik Institutu inkisaf etmis comiyyotlorde ziddiyyet-
lori aradan qaldirmagin yolunu melumati miixtelif formada ¢atdirmagda goren obyektiv qeyri-
menfoat toskilatidir. Institutun Melumatcatdirma Miixtelifliyi Sebakesi (MMS) jurnalistleri, in-
formasiya qurumlarini, KIV-s yardim merkezlerini, jurnalistika mekteblerini ve diger teskilat-
lar1 bir yero toplayaraq onlarla birge miixteliflik, azliqlar, qruplararasi miinaqiseler ve insan hii-
quqlar1 meselaleri ile bagl daha derin ictimai anlayisa sahib olmaq iiciin KIV-in biitiin giiciinii
soforber edir. Azliqlar, miixtsliflik, etnik azliqlar arasindaki miinasibetleri isiglandiran MM$S
yliksok standartlara cavab veran professional jurnalistikani toblig ederak homin standartlari he-
yata kegirmok liglin vasiteler iglayir, tisullar hazirlayir ve praktiki melumatcatdirma tesebbiisii
gostarir.

Forqli qruplar arasinda anlayis yaratmagq ii¢iin melumatin adalatli, doeqiq, sevindirici vo her-
torofli olmasi zeruridir. KIV-in 6zii gox vaxt gerez ve ayriseckilik teblig eden silah rolunu oy-
nayib. MMI-nin asas mogsedi bu baxislar deyisib KIV-i insan hiiquqlart ve demokratiyant méh-
kemloandirmse vasitesine ¢evirmokdir.

Biz buna:

* Tacriiba kecon jurnalistlorloe;
* Jurnalistikadan ders deyen professorlar ve akademiklorlo;
* K1V sahiblari ve qurumda qanun gebul eden sexslerle;

* KIV qurumlari, insan hiiquqlarmin miidafiesi ile mesgul olan ve azliglara mexsus teskilatlarla
tohsil, telim ve amekdasliq miinasibatlori quraraq nail olurug.

Miixtoliflik masalosine biitiin aspektlorden herterafli yanasma Institutun dziinemexsus xii-
susiyyetidir. Biz jurnalistlere ve KIV-in kommersiya direktorlarina an yaxs1 sekilde telim kegir;
azliqlara mexsus qurumlara KiV-le slage qurmag: dyradir; azliqlara mexsus KIV-in méhkem-
londirilmasi tizerinde isloyir ve gelacek jurnalist naslini yetisdirocek professorlarla galisiriq.
MMi-nin foealiyyet dairesi 9 esas sahaye boliiniir:

1. jurnalist vo KiV-de gerar gebul edenler iigiin miixteliflik barode melumatlandirma kur-
su;

2. bir qader tacriibe toplamis jurnalistler {iglin praktiki miixteliflik iizre kurs ve professional
inkisaf;

3. qrup soklinde melumat verms vo informasiya agentliklori ilo bagl layihealor de daxil ol-
magqla miixtelif formada xeber hazirlama tesebbiisii;

4. jurnalistika fakiiltelori ile birge miixteliflik iizre todris planinin hazirlanmasi;

5. azliq teskil eden gruplar iiciin KIV ve ictimai slaqeler iizre kurs;

6. KiV vasitesilo miinagigelerin aradan qaldiriimasi magsedile hazirlanan layihalor;

7. miixtoliflik {izre kitablarin, vesaitlerin ve todris vesaitlerinin istehsal;

8. jurnalistlor ii¢iin Zodolonmalarden Sonrak: Stress Hoyocanini vurgulayan miinagigeden
sonraki professional inkisaf;

9. KiV-in miixtelifliyi isiqlandiran meselaleri miisahide etmasi.
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