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1. Amac ve Kapsam

Bu prosedurin amaci, kurum adina yuruttlen dahili ve harici iletisim faaliyetlerinin kurumun misyon
ve dederleri cergevesinde icra edilmesini, kesintisiz, dogru zamanlama ile ve istenmeyen durumlara
izin vermeyen bir iletisimin strdtrtlmesini, kurumun itibarini korumasini ve artirmasini saglamaktir.

Bu prosedir ENKA Spor Egitim ve Sosyal Yardim Vakfi, ENKA Spor Kuliibil Dernegi ve iktisadi
isletmelerinde (bundan sonra kisaca ENKA Vakfi veya Kurum olarak anilacaktir) gegerlidir. ENKA
Okullari bu proseduriin kapsami disindadir.

Bu prosedur, kurumun yazili ve sézlU olarak tiUm medya tirleri Uzerinde yarattada, tek tarafli ve iki
yonll tim iletisim metotlarina dair kurallar belirlemek tGzere olusturulmustur. Kurumun web sitesi ve

sosyal medya hesaplarinin yénetimi, federasyonlar ve spor muddrltkleri gibi belirleyici ve dizenleyici
kuruluslar ile yUrattlen iletisim bu prosedirin kapsamindadir.

2. Sorumluluklar

2.1. Genel Mudir

Bu prosedurin kurumda etkin bir sekilde uygulanmasi icin gerekli kaynaklari tahsis etmekten,
denetlemekten ve harici iletisimde nihai sorumlulugu Ustlenmekten sorumludur.

2.2. Genel Mudir Asistani

Bu strecin prosedirde tamimlandi§l sekilde yoritilmesi igin  gerekli koordinasyonun
saglanmasindan, birim ydneticilerini bu konularda yénlendirmekten ve bu prosedire uyumlulugu
takip ederek gerekli aksiyonlar igin tavsiyeler gelistirimesinden sireg¢ sorumlusu olarak sorumludur,

2.3. Birim Yoneticileri

dahili ve harici iletisimin bu prosedure ve ilgili politika dokimanlarina uygun sekilde yuritilmesinden
ve sadece kendi birimleri igin gecerli olan kurumsal iletisim uygulamalarinin bu prosedir ile uyumiu
kalarak belirlenmesi ve dokiimante edilmesinden sorumludurlar.

3. Prosediir

3.1. Genel ilkeler

Kurumun temel degerleri cercevesinde belirlenen iletisim ilkeleri agadida siralanmistir;

o ENKA Vakfi paydaglarinin ve ¢alisanlarin 6zel hayatinin gizliligine saygl gdésterir ve
mahremiyeti ve gizlili§i etkileyen tim yerel kural ve devlet ilkeleri ile hlikimlerine uyar.

s Calisanlar, gérevlerini veya gérevleri geregi elde ettikleri bilgileri kurumun menfaatleri ile kisinin
menfaatleri arasinda bir gatigma doguracak bigimde kullanamazlar.

¢ Yasal dizenlemelerden dolay! olabilecek istisnalar haricinde bitlin paydaslarin Kurum ile ilgili
olarak ayni anda bilgilendiriimeleri dnemlidir.

e Saglanan bilgilerin gerceklere dayanmasi ¢ok énemlidir. Kurumun en énemli éncelidi, given
ve etik davranislarin hakim oldugu bir ortam yaratmak ve slrdirmektir.

Revizyon Tarihi // No : 27.08.2020 // 00 Siniflandirma: Dahili Kullanim Sayfa:2/5

Bu basili dokiimani kullanmadan énce giincelligini EDMS iizerinden kontrol ediniz. Giincel ve onayl hali EDMS {izerindedir.



ENKA SPOR EGITiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE iKTISADI iSLETMESI

El\g(A ENK-KU-06-PRS-01 _‘)
‘ ' iC VE DIS iLETiSIM
Prosediirui 52.'(‘.‘5‘.

3.2 Kuruma Gelen ve Giden Yazismalarin Yonetimi

Gelen ve giden yazismalarin kayda alinmasi, dagitimi, takibi, yanitanmasi ve iligkili diger
aksiyonlari icra eden tum birimler bu amagla EDMS'yi kullanir. Kurumu baglayan, sorumiu kilan ve
kurum adina yapilan tim yazismalar bu kapsamda ele alinmaktadir. Tercih ediimemekle birlikte bu
thr yazismalar zaman zaman Whatsapp veya e-posta ile yapildiginda yine bu maddede tanimlanan
kurallar iglefilir.

Bu konuda uygulanacak kurallar ve sure¢ akisi ENK-KU-06-TL01 Gelen-Giden Evrak Yénetimi
Talimatl ve ENK-KU-06-AS Gelen-Giden Evrak Yénetimi Akis Semasinda tanimlanmistir.

3.3 Kurumun Sosyal Medya Hesaplari ve Web Sitelerinin Yonetimi

Kurumun sosyal medya hesaplari ve web sitelerinin (dogru iletisim prensibi agisindan) yénetimi
Kurumun ilgili konuda belirledigi Politikalaragore yuratalir.

Spor Koordinatérluga ve ENKA Sanatbu politikalara gére uygulamayi yuriutecek sorumlu kisiler
atamalari halinde bu atamayi Genel Muddr onayini igeren yazili bir doktiman ile yapacaklardir.

3.4 Dahili (Kurum ici) iletisim

Ig iletisim faaliyetlerinin amaci, ¢alisan ve kurum nezdinde iletisimin karsilikli olarak gticlendirmek
ve bu glicin kuruma yansimasini saglayarak kurumun glclnl ve ayni zamanda calisan
memnuniyetini artirmaya destek vermektir.

3.4.1 Kurum ici Duyurularda “Newsletter” Uygulamasi

Calisanlar veya Ust Yonetim ile paylasiimasi gereken énemli etkinlikler, basarilar, sonuglar veya
devreye giren prosedurler, politikalar veya onemli degisikliklerin duyurulmasinda ENKA tarafindan
saglanan “Newsletter” bulut uygulamasi kullanilir. ENKA Sanat i¢in Direktér, dider birimler i¢in Genel
Mudur tarafindan e posta ile onay alinmamig higbir konuda dahili duyuru yayinlanamaz. Dahili
duyurular tim kurumu ilgilendiren genel konularda Genel Muadur Asistani, Spor
Koordinatorlugu’'nden Spor Koordinatéri ve yardimcisi ile ENKA Sanat departmaninda Kurumsal
lletisim Sorumlusu tarafindan yapilir.

Duyurunun yayim éncesi son onaya génderilmeden dnce konudan sorumlu yéneticiye génderilerek
teknik ve igerik kontrolli yaptiriimasi iyi uygulamalardandir.

3.4.2 Toplantilarile iletisim

Toplantilarda alinan kararlar ve baglatilacak aksiyonlar EDMS tzerinde toplanti kararlari kayit ve
takip formu ile planlanir ve takip edilir. EDMS Gzerinde bir aksiyon baslatildifinda veya aksiyonun
statusi guncellendiginde EDMS’de 6nceden tanimlanmis kisilere génderilen bilgilendirme mesajlari
ile calisanlarin aksiyonlardan haberdar olmasi saglanir.

3.4.3 Ortak Takvim Kullanimi ile Etkinlikler Hakkinda iletisim

SGSS iginde faaliyet gésteren ENKA Spor Kulibi, ENKA Sanat ve ENKA Okullari tesislerde toplu-
kalabalik katimh etkinlikler planlamakta ve organize edebilmektedir. SGSS’nin yaya ve arag¢ yukunil
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normalin (zerine c¢ikmasina neden olan bu etkinliklerin c¢akismasini énlemek ve Teknik

Koordinatoriigin énceden bilgi sahibi olarak gereken destegi daha etkin bir sekilde sunabilmesi igin |
planlanan etkinlikler, etkinligi planlayan birim tarafindan digerlerine MS. Outlook takvimi tGzerinden
paylasilir. Her birim organize edecedi etkinlikleri bu sekilde énceden planlamaktan ve diger birimlerce
planlanmis etkinlikleri takip ederek haberdar olmaktan sorumiudur. ’

3.4.4 Diger Dahili iletisim Araclari

Bu kapsamda faydalanilabilecek olan araglar asagida verilmistir;

o Genel Toplantilarr

e E-Posta Bildirimleri

e Poster veya Afigler

o Panolara asilan talimat ve/veya doklimanlar
e EDMS bilgilendirme e-posta mesaijlari

3.5 Paydaslar ile iletisim

Paydaslardan gelen geri bildirimler Paydas Bildirimierinin Kayit ve Takibi Talimati belirtilen
kurallara gére isleme tabii tutulur.

3.5.1 Sporcu ve Velisiyle iletisim

Sporcu ve velisi ile iletisim, bu konuda ayni isimle yayinlanmis politika dogrultusunda Spor
Koordinatérltigu tarafindan yonetilir.

3.5.2. Uyeler ve Misafirler ile iletisim

Uyeler ve misafirler ile yiiz yiize veya telefon ile temas eden giivenlik gérevlileri, resepsiyon
gorevlileri, bilet satig-rezervasyon gérevlileri, tahsilat sorumlulari, tyelik iglemleri yapanlar, égrenci
kayit islemlerin yapanlar, santral gorevlileri, yer gostericiler ve benzeri iletisimde bulunacak
calisanlar temel iletisim prensiplerini uygulamaktan sorumludur. Bu prensipler sunladir;

e Konustugunuz kisiye karsi saygili olmak

e  Gorlsmeye konsantre olmak, ayni anda iliskisiz basgka igler yapmamak

o Konusan kigiye onu dinlediginizi hissettirmek

e Karsinizdaki kisinin sdylediginin tam olarak anlasildigindan emin olmak

e Konusan kiginin sézind kesmedigdinizden emin olmak

e Karsinizdaki kigiye isim takma, genelleme, yaftalama yoluna gitmemek

e Sorunu ¢dzmeye ¢alisirken gincel olmak, gegmis ve anlamsiz uygulamalari érnek vermemek

e  Sinirlerinizi kontrol ettiginizden emin olmak, gerekirse konusmaya kisa bir ara vermek ve
derin nefes-temiz hava alip sakinlesmek

e Konugmanizin 6zellikle basinda ve sonunda pozitif olmaya dikkat etmek

Yukarida sayilan gérevleri icra eden personel géreve baslamadan énce kuruma 6zel olarak
hazirlanan ve yukaridaki prensipleri iceren bir iletisim egitimi almak zorundadir. Bu egitimler 3
yilda bir tazelenir.
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3.5.3 Panolara ve ilan Tahtalarina Asilacak Duyurular

Panolar, ilan tahtalari veya bu amagla olusturulmus &zel alanlar haricinde highir alana duyuru,
poster veya ilan asilamaz. Asilacak tiim bilgilerin Genel Mudur tarafindan gortulmesi gerekir. Idari
amirler veya birim amirleri tarafindan asilmasi/gtsterilmesi 6ngoriilen tim medya malzemeleri igin
Genel Midur onayini almaktan ilgili birimin yéneticisi sorumludur. Ayni sekilde asilan/gésterilen bu
medyalarin guncelligini kaybetmeden kaldiriimasi ve bilgi ve gorsel Kirlilik olusturmamasi igin
tedbirlerin alinmasindan duyuru/gésteriyi hazirlayan birim sorumludur. Bu tlr asma/gosterme
islemlerinin teknik yardim gerektirmesi halinde ilgili birim ariza talep formu ile Teknik
Koordinatorltikten bu destedi talep edebilecektir. Birim amirleri ve idari amirler, sorumluluk alanlari
dahilinde kullanilan ve buradaki kurallara uygun olmayan duyuru, poster meni vb.nin
kaldiriimasindan sorumiudur.

3.6 Diizenleyici ve Belirleyici Kurallarin Takibi

Her birim, yarattagu faaliyetlerin ilgili yasal diizenlemelere, belirleyici ve diizenleyici kurallara uygun
sekilde y&netilmesinden sorumludur. Bu amagla anilan kurallarda yeni eklenenleri veya degisenleri takip
ederek gerekli aksiyonlarl baslatmaktan sorumludur. Bu amagla her birim Dig kaynakli dokimanlar
listesini kendi faaliyetleri icin olusturmaktan, glincel tutmaktan ve kendi birimine ait klasérler altinda
EDMS'de saklamaktan sorumludur. Yasal dizenlemelere uyumluluk takibi ile ilgili uygulanacak kurallar
ENK-KU-06-AS Yasal dizenlemelere uyumluluk takibi akis semasinda tanimlanmistir.
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