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iLETiSiM DANISMANLIGI KONKUR SUREC YONETiMI
Kilavuz Dokiiman
Subat 2018

Bu dokiiman iletisim Danismanhg Sirketleri Dernegi (IDA) tarafindan Kurumsal iletisimciler Dernegi
(KiD) ve Reklamverenler Dernegi (RVD) nin destegi ile kurum/kurulus/markalar (kisaca ‘Kurum’ olarak
anilacaktir) ve iletisim danismanhg sirketleri (kisaca ‘Danisman Sirket’ olarak anilacaktir) arasinda
iletisim konkur strecinin dogru ve saglikli yonetilmesi amaciyla rehber niteliginde hazirlanmistir.

Konkur stirecine dahil taraflar icin seffaf, glvenilir ve hakkaniyetli zeminin olusturulmasi, Kurum ve
Danisman Sirket arasinda en verimli isbirligi ortaminin saglanmasi hedeflenmektedir.

Kurum’un Danisman Sirket seciminde, konkur tek yéntem degildir. isin ihtiyaci, boyutu ve biitcesi
gerekliligi  belirler. Kurum, Danisman Sirket’in referanslarini dikkate alarak, sadece tanisma
toplantilari diizenleyerek de secim sirecini yonetebilir.

BU BELGEYi iMZALAYAN TARAFLAR

1. insan haklari evrensel ilkelerine, T.C. yasalarina ve mevzuatina riayet eder.

2. Karsihkli olarak mesleklerinin hak, deger ve itibarini korumak icin 6zen gosterir.

3. Guvenilirlik, dirtstlik, seffaflik, sorumluluk ve adil olma ilkelerine bagh kalir.

4. Her tarlt ayrimciliga karsi gikar.

5. Olumsuz davranis ve aliskanlklarla ilgili 6zendirmeye neden olabilecek igerik
olusturmaktan kacinir.

6. Dilin dogru kullanimina 6zen gosterir.

7. Fikri mulkiyet haklarina saygi gosterir.
KURUMA ONERILER

1. Konkur daveti 6ncesinde:

1.1. ihtiyacinizi dogru tanimlayiniz.

1.2. isinizin ve iletisim ihtiyacinin biiyikliik ve derinligi ile biitgenizi dikkate alarak konkur gerekip
gerekmedigine karar veriniz.

1.3. Bu sireci yonetmek i¢in, bagimsiz bir danismana ihtiyaciniz olup olmadigini gézden gegiriniz.
Gerekirse atayiniz. Blinyenizdeki ilgili tim kademeler ve birimleri dahil ediniz; ihtiyacg, hedef
ve beklentiler konusunda mutlaka mutabik kaliniz.

1.4. Konkur Komitesi kurunuz. Konkur Komitesi’'nde, Danisman Sirket ile birlikte ¢alisacak iletisim
yoneticilerinin yani sira, Yonetim Kurulu ve icra Kurulu Uyeleri, pazarlama ve satis
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sorumlulari, eger varsa kamu iliskileri ve yatinmci iliskileri yetkililerinin bulunmasini éneririz.
Secilen danisman ile s6zlesme siirecini yénetecek kisinin tiim stirece katilmasi 6nemlidir.

1.5. Hedeflediginiz Danisman Sirket’in profilini giziniz. BlyUkligl, musteri portféylinin nicelik ve
niteligi, faaliyet ve uzmanlik alanlari, insan kaynagi nicelik ve niteligi, uluslararasi varligi, iDA,
RVD, KiD uyeligi, iletisim Danismanlik Y&netimi Standardi - Consultancy Management
Standard (CMS) sertifika sahipligi, kazandigi 6dulleri, basari hikayeleri ile paydas referanslari
vb.

1.6. Bu profile uygun olarak davet edeceginiz danismanlari ve ilgili kisileri listeleyiniz.

1.7. En fazla bes sirket ile gbriismenizi oneririz.

1.7.1.Konkuru iki asamal olarak planlayiniz. ilk asamada, davet ettiginiz aday danismanlari
genel olarak taniyiniz. Mimkiinse bu asamada danisman profiline bakarak, en fazla (g
danismandan olusan bir kisa liste olusturunuz.

1.7.2.ikinci asamada ise, hedef ve beklentilerinize uygunluklari agisindan danismanlari
karsilastiriniz. Bu karsilastirmayi kolaylastirmak igin gerekirse somut bir vakaya nasil
yaklastiklarini anlatmalarini isteyiniz. Bu yolu segerseniz, ikinci asamadan ©nce kisa
listedeki danismanlara hazirlik siiresi veriniz ve onlara vaka ile ilgili ayri bir brief veriniz.

1.7.3.Kisa listede yer almayan aday Danisman Sirketlere, elenme nedenleri agikga belirtmek
suretiyle tesekkiir mektubunuzu génderiniz

1.7.4. Kisa listeye kalan Danisman Sirketlere diger secilen sirketlerin adini belirtmek suretiyle
yazili bilgi veriniz.

1.7.5.Gorusmelerin saglklh degerlendirilmesi igin, performans/basari kriterlerini ve kriterlerin
kararinizda etki yiizdelerini belirten bir form hazrlayiniz. Konkur Komite Uyelerine
dagitiniz. (Ek. 1 Ornek degerlendirme formu)

2. Konkura davet siirecinde:

Belirlediginiz Danisman Sirket adaylariyla 6nce s6zIU, aday ilgileniyorsa ardindan yazili iletisim
kurunuz.

2.1. Davet mektubunuzda kurumunuz hakkinda bilgi veriniz ve sirecg ile ilgili tim bilgileri
paylasiniz.
2.1.1.Kurum hakkinda bilgi veya bilgi kaynaklari
2.1.2.Konkura neden olan ihtiyag, beklenti ve hedefleriniz
2.1.3.Davet ettiginiz aday danismanlarin listesi
2.1.4.Konkur komitesi Uyeleri ve/veya suregle ilgili diger karar vericilerin isim ve unvanlari
2.1.5.Sureg ile ilgili detayli takvim
2.1.6.Danisman Sirket ile ilgili se¢cim ve nihai karar kriterlerinizi paylasiniz.
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2.1.6.1. Durum analizi, stratejik yaklasim, vyaraticihk, ©6nerilerin briefe uygunlugu,
degerlendirme kriterleri ve degerlendirmede agirlklari
2.1.6.2.Kisa listedeki danismanlarin yetenek ve becerileri kadar, sizinle tesis edecegi
uyumu ve ise yaklasimini da degerlendirmenizi 6neririz.
2.1.7.Danisman Sirket ile ilgili 6grenmek istediginiz tim bilgileri bastan belirtiniz.
2.1.8.Konkur ile ilgili medya stratejiniz acik paylasim ise; yani medyaya bilgi vermeyi
planliyorsaniz; aday danismanlari bilgilendiriniz.
2.2. Fikri haklarin ve gizliligin karsilikh korunmasi bakimindan, taraflar arasinda bir 6n s6zlesme
imzalanmasini 6neririz. Bu 6n sdzlesme su noktalari icermelidir:
a) Gizlilige riayet
b) Sunumlarda paylasilan fikir ve 6nerilerin fikri milkiyet hakkinin hangi tarafta kalacagi.
2.3. Konkur c¢agrisi yapan kurulus, se¢medigi adaylarin sunumlarindaki fikir ve Onerileri
kullanabilme hakkini elinde tutmak istiyorsa, karsiliginda bir 6deme yapmali ve adaylari bu
konuda konkur c¢agrisi sirasinda bilgilendirmelidir.

3. 1. asama toplantida:
3.1.Danisman Sirket’in kendisini tanitmasini isteyiniz.

3.1.1. Tarihgesi, yonetim kadrosu, vizyon ve misyon, is yapis sekli, is slirecleri, musteri
portfoyl, calisan sayisi ve ekip yapilanmasi, kamuoyuna mal olmus 6rnek ¢alismalari
dinleyiniz.

3.1.2. Danisman Sirket’in deneyiminin agirlkta oldugu alanlari ve varsa uzmanlik alanlarini
(kurumesal iletisim, itibar yonetimi, pazarlama iletisimi, medya iliskileri, glindem yénetimi
ic iletisim, kriz iletisimi, dijital iletisim, sosyal medya yonetimi, etkinlik yonetimi vb.)
anlayiniz.

3.2.Danisman Sirket’in musteri portfoyl ile faaliyet alaniniz arasinda celiski olup olmadigini
Ogreniniz.

3.2.1.IDA, Danisman Sirket’in ayni sektérden Kurum’lara hizmet vermesini -bilgi giivenligiyle
ilgili dnlemlerin alinmis olmasi kaydiyla- olumsuz bakmaz, hatta ajansin sektoérel bilgi,
deneyim ve uzmanhginin Kurum’a deger katacagina inanir.

3.2.2.Ancak Kurum’un c¢eliski hakkindaki gorisi ile Danisman Sirket’in halihazirdaki musterisi
ile sézlesme igerigi, slirecin devami agisindan belirleyici olacaktir.)

3.3. ikinci asamaya davet edeceginiz Danisman Sirketleri, Konkur Komitesi Uyelerinin Ek 1’deki
degerlendirme notlarini dikkate alarak saptayiniz.
3.4. iki, en fazla lc sirketi “kisa liste” olarak belirleyiniz.
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4. 2.asama toplanti 6ncesinde
4.1. Danisman Sirketler arasinda seffaf ve adil bir yaris olmasini saglamak igin; kisa listeye kalan
Danisman Sirketleri ortak bir toplantiya davet ediniz. Performanslarini sergileyecek proje ile
ilgili brief veriniz. Veya toplu e-mail ile briefi gonderiniz.
4.1.1.Tek bir proje lizerinden ilerlemenizi 6neririz.
4.1.2.Projenin gergek mi, kurmaca mi oldugu hakkinda bilgi veriniz.
4.2. Asagidaki bilgileri icerecek sekilde brief hazirlayiniz.
4.2.1.is/pazarlama hedefleri
4.2.2.is/pazarlama stratejisi
4.2.3.Ustunliikler, sorunlar, tehditler ve firsatlar
4.2.4.Paydas ve hedef kitle analizi
4.2.5.Gergeklesen iletisim projeleri ve degerlendirmesi
4.2.6. (Varsa) arastirma ozet raporlari
4.2.7.iletisim alaninda calisilan diger kurum ve kisiler (Reklam ajansi, medya planlama, medya
takip sirketi vb.)
4.2.8 Yillk iletisim bltcesi
4.2.9.Aday Danisman Sirketlerin ayni bilgi diizeyi ile sunuma hazirlanabilmesi icin herhangi bir
adaydan gelen sorularin cevaplarini kimden geldigine bakmaksizin, tim sirketlere ayni
anda e-posta mesajl ile iletiniz.
4.3. En az Ug hafta gibi hazirlik stiresi taniyiniz.
4.4. Sunuma katilacak Danisman Sirket yetkililerinin isim ve unvanlarini isteyiniz.
4.5. Sunumu dinleyecek kisilerin isimlerini ve unvanlarini bildiriniz.

5. 2.agama sunum toplantisinda:
5.1. Konkur Komitesi'nin tiim Gyelerinin her sunumda bulunmasini ve Danisman Sirketleri esit
ilgiyle dinlemesini saglayiniz.
5.2. Yorum yapmamaya 6zen gosteriniz.
5.3. Sunumlar sirasinda degerlendirme formlarini doldurunuz.

6. Danisman Sirketi belirlemek lizere:
6.1. Konkur Komitesi Uyeleri olarak notlarinizi karsilastirmak suretiyle ortak degerlendirme
yapiniz.
6.2. Kurum iciilgili tiim kademeler ve birimler ile is ortaginiz ile ilgili mutabik kaliniz.
6.3. En fazla bir hafta sire icinde kararinizi netlestiriniz.
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7. Danisman Sirketi Belirledikten Sonra

7.1. Secilen Danisman Sirket’e dnce s6zI{, ardindan yazili olarak bilgi veriniz.

7.2. Sdzlesme (Ek. 2 IDA Ornek Sézlesme) kapsamini netlestiriniz ve en kisa siirede imzalayiniz.

7.3. Konkur sirecinin tamamlandigina dair s6zIl ve yazili olarak bilgiyi mevcut iletisim ortaginiza
ilk elden veriniz. Segilen Danisman Sirket’in adini belirtiniz. is devri icin saghkli bir siire ve
yontem belirleyiniz.

7.4. Es zamanl olarak, diger aday Danisman Sirketler, tesekklir mektubunu iletiniz. Eleme
gerekeelerinizi aciklayiniz. Mektubunuzda secilen Danisman Sirket’in adini belirtiniz.

7.5. Sozlesmenin karsilikl imzalanmasini takiben, ¢alismaya baslayiniz.

7.6. Sozlesme imzasini takiben, dis paydaslara ortak duyuru yapiniz.

7.7. Danisman Sirket ekip Uyelerinin oryantasyonu igin saglikli program yapiniz ve gerekli zamani
ayiriniz.

KONKUR DAVETi ALAN DANISMAN SIRKETLERE ONERILER:

1. Konkur sireci ile ilgili haklarinizi ve Kurum’un haklarini biliniz.

2. Konkur daveti aldiginizda, Kurum’u, isin blyklik ve derinligini arastiriniz.

3. Bu arastirmanizi takiben, is giictinliziin nicelik ve nitelik agisindan yeterliligini ve ayirabileceginiz
zamani tespit ediniz. Nasil bir yatirm yapmaniz gerektigine dair 6n ¢alisma yapiniz.

4. Adil ve seffaf bir sireg yaratiniz.

5. Kurum’un mevcut iletisim ortagl olup olmadigini ve Ozellikle siireg ile ilgili bilgi sahibi olup
olmadigini mutlaka 6greniniz.
5.1. Sirecin dogru yonetilmesi acisindan diger tarafin mutlaka bilgilendirilmesini isteyiniz.

6. Daveti yapan Kurum’un faaliyet alaninin misteri portfoylnuze uygunlugunu kontrol ediniz.
6.1. Eger bir celiski varsa ve konkura katilmayi planliyorsaniz, mevcut midsterinizle olan

sozlesmenizi inceleyiniz.

6.2. Sartlara gore konkura girebileceginizi dislinliyorsaniz, mevcut misterinizi bilgilendiriniz.
6.3. Davet eden kuruma da bu bilgiyi veriniz.

7. Konuyla ilgili varsa taleplerinizi iletiniz, net olmayan bilgileri tamamlayiniz.

8. Konkur sireci ile ilgili medya stratejisini sorunuz. Gizli kalmasini arzu ettiginiz takdirde belirtiniz.

9. Degerlendirme kriterlerini bastan 6greniniz.

10. Sunum yapmadan 6nce, eger danismanlik bitcesi iletilmemisse, hizmet kapsamini iceren biitce
teklifinizi sununuz.

11. Kabul edilmesi halinde 2. asamaya geginiz.

12. 2. asama sunum oOncesinde mutlaka gizlilik s6zlesmesi imzalayiniz. Haklarin esit olmasi ve
karsilikli korunmasi igin israrci olunuz.
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13. Sunumlarinizda dirist olunuz; gerceklestirebileceklerinizi sununuz.

14. Konkura katilmadiginiz veya cekildiginiz takdirde; gerekgelerini agiklayiniz.

15. Anlastiginiz takdirde, ise baslamadan 6nce mutlaka is s6zlesmesi imzalayiniz. Haklarin esit olmasi
ve karsilikli korunmasi icin israrci olunuz.

Faydalanilan kaynaklar:

Bu dokiimanin hazirhginda, IDA (lyelerinin deneyim ve gorisleri ile birlikte IDA’nin Tirkiye
temsilciligini Ustlendigi ICCO (International Communications Consultancy Organisation) ve PRCA
(Public Relations Consultants Association) kilavuzlari dikkate alinmistir.
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