Sanal Ortamda Basarili is Goriismeleri i¢in Oneriler

Yurtdisi seyahatlerin pandemi nedeniyle sinirlandigi bu dénemde birgok lyemiz yabanci
miusterileri ile gorismek amaciyla dizenli olarak gergeklestirdikleri yurtdisi ziyaretlerini iptal
etmek durumunda kaldi. Yine firmalarin ve kurumlarin fiziksel fuar katimlari ve benzeri
yurtdisi pazarlama faaliyetlerinde de ciddi anlamda bir azalma oldugu icin sanal ikili is
gorismeleri (B2B) 6nem kazandi. Hazirladigimiz bu 6zet bilgi notu; sanal ortamda basarili ikili
is gériismeleri gerceklestirmek isteyen ihracatcilarimiza rehber olmasi amaciyla yazildi. Ozette
yazilanlar kesin, kapsayici ve genel gegerlilige sahip kurallar olarak degil, genel dneriler olarak
degerlendirilmelidir.

Goriisme Tarihinin-Saatinin ve Goriismenin Yapilacagi Video Konferans Programinin
Belirlenmesi

Antalya Ticaret ve Sanayi Odasi gibi kurumlarin dizenledigi ikili is gorismeleri
organizasyonlarinda genellikle kullanilacak olan platform ve gériisme tarihleri —organizasyon
cercevesinde- dnceden kurum tarafindan belirlenmektedir. Fakat eger potansiyel misterinizle
kendiniz temasa gecmis iseniz; goriisme platformu karsidaki firma ile birlikte belirlenebilir.
Ulkemizde bu gibi gériismelerde siklikla Zoom, Microsoft Teams veya Cisco Webex Meetings
programlari kullaniimaktadir. Gérlisme tarihi-saati ve slresi (6rnegin; X firmasiyla Zoom
Toplantisi, 12 Nisan 2021, 12:30-13:00 arasi yarim saat) kesinlestigi zaman telefonunuza ve e-
posta kutunuza goriisme ile ilgili 6n hatirlatmalar koymaniz énerilir. Gorismenin yapilacagi
dilin secimi de énemlidir. Ornegin gdériisme Portekizce dilinde yapilacaksa ve Portekizce
bilmiyorsaniz, tercimanlik hizmeti almak igin de arastirmalara baslanilmasi gerekir.

Goriisme Oncesi icin Oneriler

Gorlseceginiz firmanin faaliyet gosterdigi Glke ile ilgili temel bilgilere sahip olun. T.C. Ticaret
Bakanligi’'nin sayfasinda gesitli tlkelerin is diinyasi ve is yapma usulleri hakkinda birgok rapor
yer almaktadir. Ornek bir rapordan ekran alintisi asagidaki gibidir;

BAE'de karar sireci yavas ilerleyebilmektedir.  Emirati isadamlarninin, is @ncesinde,
muhataplarini kisisel olarak da tanimak istemeleri muhtemeldir. Bu cercevede, is goriismeleri
dncesinde yapilabilecek uzun sohbetler normal karsilanmali ve uzun, ayrintili is gdrdsmelerine
hazirlikh olunmaldir. Bir is gdriismesi talebinden Gnce bir bankadan veya ortak tanidiktan
referans mektubu alinmasi, talebin kabul edilmesi olasiligini artirir.

letisim araci olarak, e-posta yazismalarinin yani sira “whatsapp” da yaygin olarak
kullamilmaktadir. Bu kapsamda, firma temsilcilerine, telefonla irtibattan Gnce, whatsapp
kanaliyla misaitlik durumlarirun sorulmasi yararh olabilir. Pek ¢ok firma temsilcisi telefonuna
cevap vermeyebilir ancak whatsapp mesajlarina doniils daha siktir.

Kaynak: https://ticaret.gov.tr/data/5ee1f9f113b876e308cc13e5/BAE%20pazar%20bilgileri%20220620.pdf



https://ticaret.gov.tr/data/5ee1f9f113b876e308cc13e5/BAE%20pazar%20bilgileri%20220620.pdf

Goruseceginiz firmanin web sitesini inceleyin, irlin gesitlerini, sosyal medya paylasimlarini, vb.
inceleyerek firmaya sunacaginiz Uriin ve hizmetlerinizin firmaya olasi katkilarini gézden
gecirebilirsiniz. Konusacaginiz konu basliklari hakkinda diisintin ve kendinize kisa ve hatirlatici
notlar alin.
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Gorlisme esnasinda Bilgisayar baglantinizda problem yasamamak
icin; yerel ag baglantinizin (LAN) ve internet/Wi-Fi baglantinizin
kalitesini (hiz, stabilite, guvenlik acilarindan) 6nceden kontrol
edin. Calisma kosullariniza gore; goriisme icin ihtiyaciniz
olabilecek olan ilave ekipmanlari (mikrofonlu kulaklik, webcam,
vb) 6nceden edinin.

Gorlisme yapacaginiz programin (Zoom, MS Teams, Cisco Webex
Meetings, vb.) tim 6zelliklerinden/ fonksiyonlarindan etkin bir sekilde
faydalanabilmeniz icin programi (daha Onceden yikli degil ise)
gorismeyi gerceklestireceginiz bilgisayariniza yiiklemeniz faydah olur.
Programi ylikledikten sonra programda tanimh kullanici adiniza bir profil fotografi atamaniz iyi
olabilir; boylelikle gérismelerde/toplantilarda videoyu kapattiginiz zaman yine de portre
fotografiniz ekranda goriinecektir. Profil fotografinizin isle ilgili olmasi daha uygun
karsilanacaktir. Faaliyet alaniniz ile ilgili degil ise profil fotografinizda hobilerinizi, sanatsal
fotograflarinizi yansitmaniz gerekli degildir.




Hem profil fotografiniz hem de gériisme esnasinda ekrana yansiyan gorintiniz énemlidir.
Ekranda ylzuniziin tam olarak gériinmesi, ekrana uygun bir mesafede oturulmasi, kameraya
asagidan veya yukaridan degil dogrudan bakan bir agida olmaniz uygun olacaktir. Sade bir arka
fon tercih edin (arka fonda konunuzla ilgisi olmayan ve dikkat dagitabilecek detaylar yerine,
gorisme konusuyla ilgili bir arka fon faydah olacaktir).

Mesela asagidaki ekran gorintisiindeki kisinin sadece alni goriinlyor ve yizi ekranin ¢ok
kiguk bir alanini kapliyor, 151k arkadan geldigi icin ylzu karanlikta kaliyor, kamera kisinin goz
hizasindan ¢ok yukarida goriniyor.

Asagidaki fotografta ise kamera kisinin gbz hizasinda, kisi ekranin uygun bir bélimina kaplyor,
yuzl 6nden 1sik aldigi icin aydinhk goriniyor, arka fonda dogal/sade tonlardaki renkler var,
kisinin kiyafeti ise arka fonla kontrast/zitlik olusturacak bir renkte oldugu icin kullanici ekranda

kaybolmuyor.
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Kendinize gorisme saati icin sessiz bir ofis/oda ayarlayin. Calisma arkadaslarinizi veya
cevrenize gorisme saatinde mesgul olacaginizi ve rahatsiz edilmemek istediginizi 6nceden
bildirmeniz ve (varsa) ofisinizin kapisini kapatmaniz faydali olabilir.

Kiyafetleriniz ve gorintliniz is ortamina uygun kiyafetler olsun. Kapsonlu sweatshirt’ler,
yazili/sloganli T-shirt’ler, veya giunes gozlugu, hasir sapka gibi gerekli olmayan aksesuarlar
karsinmizdaki kisi tarafindan yeterince uygun bulunmayabilir.
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Gorisme saatinden 15 dakika 6nce goériismeye hazir olun.

Gorlisme saatinden 5 dakika 6nce goriismeyi acmis olun.

Ofisinizin kapisini kapatin. Kameraniz agik olsun. Ozel gériismeler igin
kullanacaginiz Zoom toplantinizin sifresini ilgisiz kisilerle veya sosyal
medyada paylasmayin. Yalnizca goriismede olmasi gereken kisileri
davet edin.

Isik yUziinlize dogru gelsin, yuziiniiz aydinhk
M" T’ gorunsin. Ofis dizeni nedeniyle dogru isik
‘ ayarini yakalamakta zorlaniyorsaniz masa tipi
halka lamba veya ayakli halka lamba almak bir
secenek olabilir.




Goriismede Sunum Yapacaksaniz

Gorismede sunum paylasmak istiyorsaniz ve daha dnce benzer bir deneyiminiz olmadiysa;
gorismeden oOnce goérisme yapacaginiz platformda (6rnegin Zoom’da) ekran paylasimi
yapmayi deneyin.

(https://zoom.us/test?zcid=1231)

Sunumunuzu metin agirlikh degil gorsel agirlikli hazirlayin. Yazi tipi boyutlar (font) hakkinda
farkli kaynaklarda cesitli dneriler olsa da; ve Olgekler yazi tiplerine gore degisse de ana govdede
24 ve Ustl bir yazi tipi boyutu kullanmak, basliklari ise ana gévdeden daha biyilk yazmak
uygun olacaktir diyebiliriz.

Sunum hazirlarken yazi tipi segimi de 6nemlidir. Yazi tipi olarak (is konunuzla dogrudan ilgili
degilse) karsi tarafta sokoc, ABARTILX veya Juyjuaafizlenim uyandirabilecek

yazl tipleri yerine Garamond, Verdana gibi genel kabul goren, sade yazi tiplerini kullanmaniz
faydali olabilir.

Karsiya anlatmak istediginiz her seyi slaytlara yazmaniza gerek yoktur; uzun paragraflar
yazilmasi ve sunum boyunca da sadece slaytta yazanlarin okunmasi sikici bulunabilir. Sunumda
konusacaginiz konulari énceden not alin. Yalnizca gerekli temel bilgileri sunun; vermek
istediginiz mesaj acik ve anlasilir olsun, sunumu (toplam goériisme siresini géz 6nline alarak)
kisa tutun. Ortalama 5 dakikalik bir sunum icin en fazla 10-15 slayt kullanimi yeterli olacaktir.
Sunumu Onceden prova yapmaniz, sunumunuzun kag¢ dakika slrdtgini gérmeniz, is
arkadaslarinizin sunumunuzu dinlemeleri, sunumunuzla ilgili iyilestirme 6nerilerini almaniz
faydali olabilir.

Sunumda; karsi firma agisindan etkileyici olacaginizi diislindiigiiniiz kurumunuzla ve konuyla
ilgili gorseller (fabrika fotografi, Grinleriniz, mevcuttaki ihracatiniz ile ilgili bilgi veya gorseller,
vb.), ve firmanizi tanitim amach videolar kullanilabilir. Sunumda renklerin uygun ve etkin
kullanimi, gorsel batinlak, slaytlar arasinda yazi tipi ve yazi tipi boyutunun uyumu da seklen
hos goriinen detaylardir.

» OUR FACTORY /



https://zoom.us/test?zcid=1231

Goriisme Esnasinda

Kendinizi ve firmanizi kisaca tanitin. Konusurken ekran goriintlintize degil kameraya bakin.
Gorusmeler esnasinda s6z kesmemeye, ses tonunuzun gereginden algak veya yuksek
olmamasina, monoton bir konusma yapmamaya 6zen gosterin.

Konusmadiginiz zamanlarda mikrofonun sesini kapatin.
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Ayrica, ayni ofiste 2 kisi farkli bilgisayarlardan baglanti kuruyorsaniz eko/yanki sorunu
yasanabilir. Bu gibi durumlarda konusmayan kisinin mikrofonunun sesini kapatmasi faydali
olabilir.

Dik oturmak; olumlu bir ilk izlenim olusturmaniz igin faydalidir. Otururken karsinizdakinin
dikkatini dagitacak dizeyde abartili hareketler yapmak; esneme hareketleri yapmak, miizik
esliginde ritim tutmak gibi hareketler uygunsuz durabilir. Gorisme esnasinda (teknik
aksakliklar vb nedenlerle) dizlisti bilgisayarinizi bir yerden baska bir yere tasimaniz
gerekiyorsa videoyu kapatin. Gériisme esnasinda yemek yemeyin, atistirma yapmayin.




Ayni anda birden fazla is yapmaya calismayin. Gérismeye odaklanmaya calisin, karsidaki kisi
size hitap ederken veya sizinle konusurken telefona bakmaniz, ofisinizdeki baska kisilerle
konusmaniz, masanizi dizenlemek gibi konuyla ilgili olmayan islerle ilgilenmeniz hos
karsilanmayabilir. Stireyi kontrol edin.

Goriisme Sonrasinda

Karsilikli tesekkirlerin ardindan; eger gorismenizin verimli gectigini disinlyorsaniz, bir
sonraki gérlismenizin ne zaman olacagini karsilikli olarak belirlemek faydali olabilir. Nezaket
geregi gorlismeyi en son davet sahibi terk eder. Gorisme bittikten sonra karsi tarafa
tanismaktan duyulan memnuniyetin iletildigi kisa bir e-posta gonderilmesi de uygun olacaktir.
Bu e-postada firmanizla ilgili sunum, brostr, vb. belgelerin paylasilmasi da mimkiinddr.

Son olarak;

is yapma usulleri gibi yazili olmayan kurallarla ilgili algilar ve hosgérii
anlayisi  -lUlkeden Ulkeye ve sektorden sektore- degisiklik
gosterebilmektedir. Tim bu yazilanlar 6neri niteliginde olup zamana
ve duruma gore degismeyen mutlak dogrular degildir.
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Gorlismenizde karsilasabileceginiz olasiistem disi olumsuzluklara karsi
hazirlikli olmaniz ve bu gibi durumlarda gostereceginiz anlayis,
gortismeye arti bir katki saglayabilir.

Saglikh glinler ve basarili goriismeler dilegiyle.

Gulnur Yildirim
Proje Uzmani
Antalya Ticaret ve Sanayi Odasi

Kaynaklar*:

1)  https://www.wsj.com/articles/seven-rules-of-zoom-meeting-etiquette-from-the-pros-11594551601

2)  https://www.bbc.com/worklife/article/20200428-the-zoom-social-etiquette-guide

3)  https://blog.zoom.us/video-meeting-etiquette-tips/

4)  https://www.pennlive.com/coronavirus/2020/04/z0oom-meeting-etiquette-15-tips-and-best-practices-for-online-video-
conference-meetings.html

5)  https://www.technology.pitt.edu/blog/zoom-tips

6)  https://www.bbc.com/worklife/article/20200407-zoom-five-tips-to-look-your-best-on-video-calls

7)  https://blog.zoom.us/keep-uninvited-guests-out-of-your-zoom-event/

8)  https://www.abstraktmg.com/driving-leads/b2b-appointment-setting/10-tips-for-conducting-a-virtual-b2b-sales-pitch/

9)  https://visme.co/blog/sales-presentation/

10) https://www.nytimes.com/2021/03/05/style/what-should-i-wear-to-a-zoom-interview.html|

11) https://www.cnet.com/how-to/ultimate-webcam-tips-how-to-look-sound-great-online/

12) https://photography.tutsplus.com/tutorials/how-to-frame-your-webcam-video-like-a-pro--cms-27228

13) https://digital-photography-school.com/10-tips-for-photographing-great-headshots/ (
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