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Is’te, Askta, Okulda, Sokakta

ILETISIM NASIL KURULUR?

Fatih Polat

AVRUPA YAKAS! YAYINLAR!



Yazar Hakkinda

Fatih Polat, Istanbul Universitesi [letisim Fakiiltesi Gazete-
cilik Bolimii mezunu. Polat, uzun yillardir medyanin ¢esitli
alanlarinda gorev yapryor. Yazar, ozel televizyon kanallarinda
haber ve haber programlarinin yani sira giindiiz kugaginda da
gesitli yapimlara imza att1. Fatih Polat, 6zel televizyon kanalla-
rindaki gorevlerinin disinda dergi, gazete ve internet sitelerin-
de de gorevler aldi.

Halen bir¢ok kurum ve kisiye basin danigmanhgi yapan Fa-

tih Polat, bazi 6zel egitim kurumlarinda da {letisim ve Halkla
Iligkiler dersleri veriyor.
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Onséz

arihler 1976'min Eyliil ayim gosterdiginde Sivas'in Kangal il-
T(;esine bagh Tagh Koyii'nde bir fani diinyaya geldi. Iste o fani
bu elinizdeki kitab1 yazmaya ¢alisan Fatih Polat’tan bagkasi de-
gildi.

Heniiz 40 giinliik bir bebek dahi degilken “tas: toprag: altin
olan Istanbul”a gelmisiz. Iste ‘hayatimdaki kirilma noktasr’ de-
digim bu gog, bir daha da geriye doniilmesi miimkiin olmayan
siireci baglatt1.

Okul hayat: ¢etin gegcti... Kimi zaman bagarili kimi zaman
ise parg¢ah bulutlu bir ilkokul, ortaokul ve lise yillarindan sonra
iiniversiteye bagladim. Bu iiniversite, hayata bakisimi tamamen
degistirdi. Ciinkii hayatimin bundan sonraki kismini nasil yasa-
yacagimi, ne yapacagimi bana diisiindiirecek ve yaptiracak olan
yol haritasini 6niime koydu.("iste o yol haritasinda bulunan du-
raklardan biri de ‘iletigim’di... iletisim duraginda simdilik bu
kitapla karsimizdayim. Diger duraklarda bagka eser ve ¢alisma-
larla karsinizda olacagim...

Yogun ve bol stresli devam eden hayatimda bana géstermis
olduklar sabir ve destekler icin sevgili esim, kizim ve tiim aile-
me tesekkir ediyorum.

Bu eserin ortaya ¢ikmasinda katkilarini esirgemeyen Usta
Gazeteci Sayin Taner Dileklen’e de tesekkiirii bir borg biliyorum.
Tegekkiirler Taner Abi...
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ILETISIM

iletisim Nedir?
Tletisim birgok bilim adam tarafindan degisik sekillerde ta-
nimlanmigtir. Bunlardan bazilari sunlardir:

« Iki kisinin birbirini anlamasi, insamin karsisindakine
kendisini anlatabilmesi;

« Organizma diizeyinde bile olsa ortak davranisa olanak
veren etkilegim;

» Duygularin, diisiincelerin, bilgi ve becerilerin aktanl-
ma stireci;

»  Bir kisi ya da bir seyin bagka bir kisiye/bir seye i¢inden
aktarimla, degig-tokusla doniigme, degisme siireci;

»  Bir kiginin tekelinde olanin bagkalariyla paylagtirilma-
s1, bagkalarina da aktarilmasi siireci;

«  Organizmanin ortamdaki uyariya verdigi fark edilir ya-
nit, ortamdaki degisime uyarlanma yamti; bu yanitla
digerini etkileme;

» Kaynaktan ¢iktiktan sonra iletiyi alan icin bir uyaran
olan davranis;

» Kaynagin karg tarafi etkilemeyi amaclayan davranigi;

«  Belli bir konumdan, yapidan bir digerine gecis stireci.

15



Is'te, Agkta, Okulda, Sokakta lletisim Nasil Kurulur?

Tiim bu tamimlarin yam sira Tiirk Dil Kurumu'na (TDK)
gore ise iletisimin sozlitk anlami, “Duygu, diisiince veya bilgile-
rin akla gelebilecek her tiirlii yolla bagkalarina aktarilmasi, bil-
dirisim, haberlesme, komiinikasyon”dur...

. Bagka bir tanima gore de iletigim, genel olarak insanlar ara-
sindaki diisiince ve duygu aligverisidir.

Iletisim; “Bir diigiincenin bir duygunun yiiz anlatimy, el, kol,
bag hareketleri, konusma ya da yazi, telefon, radyo, televizyon
gibi bildirisim arag ve gereclerinden yararlanarak bir kimseden
bagka bir kimseye iletimi” diye de tanimlanmaktadir.

Bu tammlardan hareketle en genel anlamiyla iletigim,
‘nitelikleri ne olursa olsun en az iki kisi arasindaki duygu, dii-
siince, tasarim, izlenim, bilgi, beceri ve haber paylagimidir’ di-
yebiliriz.

iletisim;
»  Toplumun temelini olugturan bir sistem,

o Bir kurum yonetiminin diizenli ¢alismasini saglayan bir
arac, '

» Kigisel davranislan etkileyen bir teknik,
+ Sosyal iligkiler bakimindan zorunlu bir bilim,

»  Sosyal uyum icin gerekli bir sanattir.

Iletisim ayn1 zamanda;

e Ne sdyleyecegimizi bilmek,

« Bunu ne zaman sdylemenin daha uygun olacagina ka-
rar vermek,

¢ Nerede stylemenin dogru olduguna karar vermek,

16



Fatih Polat

+ Eniyi nasil sdylenecegini diisiinmek,

«  Olaylan basitc¢e anlatabilmek,

«  Akic1 bir dille ve karsimizdaki kisiyle goz kontag
kurarak konugabilmek,

«  Dikkati yogunlastirmak ve verdigimiz mesajlarin ali-
nip alinmadigint fark edebilmektir.

Bu anlamda kigiler ya iletigimi ya da iletisimsizligi becerir-
ler. Bu beceriyi anlayip, nasil olustugunu gorebilirsek, iletigim
olarak tanimladigimiz o son derece temel siireci kavramig olu-
ruz.

Iletisimin Tarihsel Siireci

Iletisim tarihi, insanhk tarihi kadar eskidir. insanin var
olmasi ile ortaya ¢ikan iletisim olgusunun temelinde, paylagsma
ihtiyacinin giderilmesi gercegi yatmaktadir. {lkcag insaninin bir
av Oykiisiinii bagkalarina anlatmak i¢in magara duvarlarina ¢iz-
digi resimler, basarih gecen bir avdan sonra ategin cevresinde
yapilan danslar, komsu kabilelerle haberlesmek i¢in belki de yeni
reisin se¢ciminden duyulan mutlulugu paylagmak amaciyla goge
gonderilen renkli dumanlar, gemicilere yol gisteren fenerler,
ressamin tuvaline yansittif1 renkler ve ¢izgiler, bestecinin nota-
larla kurdugu ortakligin neticesinde dogan besteler, sinemacinin
fikrini belgeleyen filmleri, balerinin duygularini yansittig hare-
ketleri, pandomimcinin biraz da esrar perdesiyle gélgelendirdigi
jest ve mimikleri... Hepsi, paylagma ihtiyacinin giderilmesi i¢in
bagvurulan iletigim yollaridir.

Yasamak da bash basina iletisim faaliyetlerini kapsayan
bir olgudur. Dogdugumuz andan itibaren ¢evremizle siirekli ile-

17



is'te, Askta, Okulda, Sokakta [letisim Nasil Kurulur?

tisim, etkilesim icine gireriz. Bilingsizce cevremizi etkilemeye,
degistirmeye; yine bilingsizce etkilenmeye, degiserek ¢evremize
uyarlanmaya baslariz. Bu cift yonlii etkilesim, hayat boyu siirer
gider. Yasadigimiz siirece zekamaizi, kiiltiir ve birikimimizi, ki-
silifimizi iletisim ahgkanliklarimizi ve iletigim ¢abalarimizla
ortaya koyariz. Duygu ve diiglincelerimizi bagkalariyla yine ile-
tisim yoluyla paylagiriz. Anlamak, anlatmak, 6grenmek, bagka-
larina ulasabilmek i¢in de iletigime bagvururuz.

Denilebilir ki iletigim, ‘besikten mezara kadar hep bizimle-
dir ve bizim icin hava kadar hayati bir ihtiyactir. Iletigimi, te-
mel prensibi paylagim, etkilesim ve ortakhk kurmak olan, ¢esitli
semboller ve araglarla diinyay1 daha yagamilir kilan, ileti aligve-
risine dayal sosyal bir siirectir’ diye tanimlayabiliriz.

Insanoglu, var oldugu giinden bugiine dek iletisim kurmak
igin cesitli araglara bagvurmustur. Kendi gelisimine paralel ola-
rak kullandig: araclar da gelismis; siirekli geligen iletigim arac-
lar birbirini tamamlamg; ancak birisi, digerinin yerini alama-
magtir. Iletisimin en yalin, en ilkel araclarindan biri kabul edilen
isaretlere, kelimelere dayali olan yazi ve konugma dilinin yam
sira, beden dili ile sozsiiz anlatimlar (jestler, mimikler, dokun-
ma, cevap vermeme, sessiz kalma gibi davranig ve tutumlar;
dans, resim, v.b.) da yiizyillar boyunca kullanila gelmistir.

Teknolojik gelisimin tabii sonucu olarak gelisen ve elektro-
niklesen iletigim araglan, iletigime siirat ve kolaylik saglamakla
kalmams; aym zamanda iletigimi, kitle iletigsimine ¢evirmistir.

Giinlimiizde posta, telgraf, telefon, faks gibi haberlesme
araclari; gazete, radyo, televizyon gibi kitle iletisim araclari; uy-
dular, bilgisayarlar (internet ve e-mail) birer iletigim araci olarak
iletisimin ayrilmaz parcalari durumuna gelmistir, Bu elektronik

18



Fatih Polat

iletisim araclari, glinimiizde, kurdugu haberlesme agiyla kiiltii-
rii de yayginlagtirmis; diinyamizi “kiiresel bir kdy”e doniistiir-
miistiir.

iletisimin Amaci

Kurulan her iletisimde amag; iletiyi hedef aliciya veya ah-
cilara ulagtirmak ve karsiliginda da hedef alicida bir eylem ya
da diisiince degisikligi saglamaktir. Kisacasi istediginiz amaca
ulagmay1 basarmaktir.

Iletisimin temel amac, bir bireyin bagkalariyla paylasmak
istedigi diisiincelerini yakimindaki ya da uzagindaki birey ya da
bireylerde aynen ya da ona ¢ok yakin bir bigimde ulastirmaktir.
Burada s6z konusu olan beyinler aras: diigiince aligverisidir.

Karsimizdaki insan ya da hedef kitleyle girmis oldugunuz
iletisim sonucunda amaciniza ulastiysaniz basarihi bir iletisim
gerceklestirmissinizdir. Aksi halde basarisizsimzdir.

Ozetlersek; iletisimde asil amac; anlasilabilir me-
sajlarla, alicilarin tutum ve davranislarinda degisiklik
yapmaktir. Kuskusuz, biitiin insanlarin her iletisim ey-
leminde bilgilenmek, ikna etmek, bilgilendirmek, yo-
netmek, eglenmek vb. bir dizi nedeni ve amaci vardir.
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TLETISIMIN TEMEL OGELER?

Iletisimin temel geleri bes asamada siralanmaktadir. Bun-
lar;

1- Kaynak
2- Mesaj (Kod)
3- Kanal

4- Hedef (Alicy)

5- Doniit (Geri Bildirim veya Geri Besleme)

fletisim eyleminin tanimlanabilmesi ve 6gelerinin tespit
edilebilmesi i¢in su sorulara uygun yanitlarin verilmesi gerekir.

Kim? (Kaynak),

Neyi? (ileti),

Hangi yolla? (Kanal),

Kime? (Alic1)

Hangi etkiyle? (Etki ya da doniit)

21



is'te, Askta, Okulda, Sokakta iletisim Nasi Kurulur?

ILETiSIM SURECI

cimﬁuy

KANAL
W
I G

URTLTH

Sekil 1: Iletigim Siireci

KAYNAK

Bir mesaj herhangi bir kanalla gonderen, baskas1
ile paylasilacak bir fikre sahip olan kimseye kaynak de-
nir.

Kaynak, iletisini siirecinin baglangicim temsil eder. [leti-
nin hedef {izerinde istenilen etkiyi ya da sonucu olusturmasinda
birinci derecede 6nemlidir. iletisim siirecinde istenilen sonuca
ulasilmas agisindan kaynagin iletiyi aktarmadaki durumu hem
iletinin ahlaslhrhgl hem de hedef iizerinde etki olusturmasi ag1-
sindan ele alindiginda genis bir kapsama sahiptir.
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Kaynagin Ozellikleri

a) Kaynak, bilgili olmalidir.

Kaynak bilgisi oraninda mesaji génderme giiciine sahiptir.
Ne kadar bilgili olursamz o kadar ¢ok mesaj génderme giiciine
sahipsiniz demektir. Biriyle iletigim kurmadan 6nce konu ya da
iginiz hakkinda son derece donaniml olmaniz gerekiyor. Yarim
bilgi topal iletisim demektir. Kaynagin bilgili olmas: ileti-
simin siirekliligini de etkiler. Eger kaynak gerekli bilgiye sahip
olursa, alicinin istedigi bilgileri saglayabilir. Yoksa kaynak bir
aktarici olmaktan ileri gidemez.

Ornegin iletisim arac: bir kitap olsun. Bu durumda asil
kaynak kitabin yazaridir. Iletisim kitap araciligi ile kurulmussa
kitab1 kullanirken kisi ne dl¢tide bilgili ve bilgisini acik ifade ede-
bilirse iletigim o 6l¢iide etkili olur.

b) Kaynak, duygulu olmalidar.

Kaynagin dogru bir iletisim kurabilmesi ve hedeflerine ula-
sabilmesi i¢gin duygulu olmas1 gerekmektedir. Duygunun i¢inde
bulunmadig1 mesajlar veren bir kaynagin mutlak basarisindan
s6z etmek ¢cogu zaman miimkiin degildir.

Ornegin hedef kitlesinin anneler oldugu bir kampanya dii-
zenliyorsunuz. Anne ve ¢ocuk arasindaki duyguyu verecek bir
calisma yapmazsaniz asla basariya ulagsamazsiniz. Bunun igin-
de, i¢inizde bu duygunun olmasi dogru ve basaril bir iletisim
kurmamz anlamina gelecektir.

23



Is'te, Askta, Okulda, Sokakta lletisim Nasil Kurulur?

¢) Kaynak, diizlem ve roliine uygun olmalidar.

Kaynagin gonderecegi mesaj ile statiisii ve rolii arasinda
iligki olmali. Yoksa mesaj ya alicilarda igleme konmaz ya da
olumsuz etki yapar.

Ornegin uzman oldugunuz alanlarda mesajlar vermelisi-
niz. Bilmediginiz ya da gorevinizin olmadig1 bir konuda kaynak
olmak demek basarisizhktir...

d) Kaynak taninmalidar.

Etkin bir iletigsim icin alicinin kaynag: tanimas: gerekir. Ali-
c1, mesajlar1 kaynagin 6zelligine gore degerlendirir. Taninmayan
veya olumsuz taniman kaynagin mesajlar1 ahea iizerinde etki
yapmaz.

MESAJ (KOD)

Mesaj, kaynagin aliciya gonderdigi veri iletileridir. Bir ileti-
sim siirecinde iletigime esas olan haber ya da bilgiye mesaj denir.
Tletisimin goriiniir yonii genellikle mesajlardir. Ciinkii alicilar
mesajlarin anlamini, amacin ve etkisini algilamak durumunda-
dir. Bu nedenle mesaj, iletigim tiiriinii ve etkinligini belirlemede
onemli rol oynar.

Mesaj kaynagin iirettigi sézel, gorsel ve isitsel simgelerden
olusan somut bir {iriindiir.

Mesaj;

Bir konusma ise, duyulan mesaj,
Yazih sozciikler ise okunan mesaj,

Jest ise goriilen ve hissedilen mesajdur.
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Mesaj-Alic1 (Hedef) iliskisi

a) Mesajin, hedefin bilgi, diisiince ve deneyimleri-
ne uygun olmasi:

Hedefteki kisinin anlayacag ve beklentilerine cevap verecek
sekilde bir iletigim kurulmasi en temel ilkedir. Yoksa verdiginiz
mesajin ¢ope gitmesini engelleyemezseniz.

b) Mesajin, hedefin tutum, inang¢ ve deger yargila-
rina uygun olmasu:

Hedefteki kisi ya da kisilerin deger verdigi, inandig1 dogru-
larinin disinda veya bu dogrularini kii¢iimseyecek tiirde mesaj
vermek sonu¢ alamamak demektir. Iyi bir iletisimci, alicinin bu
ozelliklerini bilmeli, ona gére mesajlar vermelidir.

¢) Mesajm, hedefin istek ve amaclarina uygun ol-
mast:

Hedefteki kisi ya da kisilerin var olan ihtiyaclar: dogrultu-
sunda mesajlar verilmeli. Ornegin hedefteki kisinin bir kaleme
ihtiyaci varsa ona o yonde mesajlar vermelisiniz. Hedefteki kigi-
nin elinde silgi varsa siz de kalkip silgiyi ona pazarlamaya ¢ali-
sirsaniz tabi ki ters tepecektir.

d) Mesajin, hedefin ilgi alanlarina uygun olmasi:

Hedefin igine, konumuna gore ilgi duydugu alanlan ¢ok iyi
bilmelisiniz. Ornegin golf hizmeti veren bir otelin halkla iliski-
ler miidiirii olarak miisterilerinizin bu 6zelligini ¢ok iyi bilmeli-
siniz. Futbola ilgi duyan bir miisteriye kalkip golf sahasini kira-
lamaya kalkarsaniz halkla iligkileriniz faciayla sonucglanabilir...
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e) Mesajin, hedefin toplum icindeki rollerine ve
konumuna uygun olmasi:

Mesaj, alicisinin sahip oldugu sosyal, 6zel tiim statiilerine
uygun olmal1.

Mesajin Tasimasi Gereken Ozellikler

1. Mesaj anlasihir olmali: Mesajin en 6nemli 6zelligi di-
lidir. Mesaj dili, acik, net ve kesin bir nitelik tagir. iletisimde me-
sajin dili ve icerigi biiyiik 6nem tasir.

2. Mesaj acik olmali: Direkt hedefe agik olarak mesajim-

z1 vermelisiniz... Mesajin icerigi net ve kesin bir nitelik tagima-
hdir.

3. Mesaj dogru zamanda iletilmelidir: Hedefin za-
manina gore kendinizi ayarlayip ona gore mesajlar vermelisiniz.
Ornegin hedef olarak gordiigiimiiz bir kisi yaz tatilinde, sahilde
giineslenirken ona kalkip cep telefonu ile bir seyler anlatmak za-
manlama hatasidur.

4. Mesaj uygun kanali izlemelidir: Sectiginiz mesaj
verme yontemi ¢ok onemlidir. Ornegin sozlii, yiiz yiize verecegi-
niz bir mesajla bagariya ulasmak varken, kalkip hedefe cep tele-
fonu ya da e-posta ile mesaj vermek iginizde basarisizlik anlami-
na gelebilir. Bu nedenle en uygun kanali segmelisiniz...

5. Mesaj kaynak ve alic1 arasinda kalmahduir: Kaynak
ile hedefin arasindaki mesaj duruma ve ise gore mutlaka gizli
kalmali. Bilgisinin olmamasi gereken 3. sahis ya da kurumlar
asla mesaji bilmemeli. Ornegin halkla iligkiler uzmani olarak x’
sirkete sunmug oldugunuz olanaklari asla ‘y’ sirketi bilmemeli.
Bu da hedefin kendisini ‘6zel’ hissetmesine neden olacaktir...
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KANAL

Mesajin aliciya iletilmesini saglayan ara¢ veya yontemlere
kanal denir.

Kanal, kaynagin mesajinin hedefteki aliciya gitmesini sag-
layan yol olarak da tanimlanabilir. Her duyu organimiza kargilik
bir kanaldan s6z edilebilir. Birden fazla iletisim kanalini aym
anda kullanabiliriz. Iletisim kanalinin say1s1 arttikca iletisimin
etkinlik derecesi de ¢ogu zaman artacaktir.

Kanal, sinyali tasiyan herhangi bir fiziksel ara¢ olarak da
tamimlayabiliriz.

Ornegin sesimiz, bedenimiz bir kanaldir. Kanala, telefon,
gazete ve televizyonu da érnek gosterebiliriz.

Mesaj1 vermek icin secilen kanal hedefe uygun ol-
mali.

Kaynak, hedefi etkilemek ve istedigi basariy1 yakalamak
icin tamamen hedefin tercihlerine gore bir kanal izlemeli. He-
defi etkileyecek kanallar secilmeli. Ornegin ‘cep telefonu kanal
olarak secen ve konusan bir kaynak aslinda yiiz yiize gelse daha
etkileyici olabilir’ gibi... Ya da yiiz yiize mesaj vermede basarih
olmayan birinin telefonda istedigini elde etmesi...

HEDEF (ALICI)

Kaynaktan gelen mesajin iletici arag ve yontemleri takip
ederek ulastig kisidir...

Ahcr ( Hedef), hedef kitle kisi ya da grup olabilir. Onceleri
alic1 iletisimde pasif bir rol alan unsur olarak gériiliirdii. Oysa
giiniimiizde aktif ve etkili bir isleve biiriinmiistiir. Iletisimde
amac, dogru iletiyi dogru yerde dogru kisiye verebilmektir.
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Alicinin Ozellikleri:

1- Alici, mesaji algalayabilmelidir.

Alic1, mesaji alabilmek igin bazi yeteneklere sahip olmali-
dir. Her seyden 6nce alici, génderilen mesaj algilayacak diizeyde
olmali, algilama engeli olmamalidir, S6z1ii iletisim i¢in alicimin
duyma yetenegine sahip olmas: gerekir. Yoksa iletisim kurula-
maz. Alici ayn: zamanda mesaja kayitsiz kalmamali yoksa etkin
iletisim olmaz.

2- Alicy, bilgili olmali ve geri besleme sistemine sa-
hip olmalidir. '

Alicinin gerekli bilgiye sahip olmasi, mesajin gonderilme sii-
resini etkiler. Bilgili birine gonderilecek mesaj, daha kisa, daha
ozgiir, konusunda bilgili olmayana ise daha uzun ve aciklamal
mesaj gonderilir. Alicinin mesaj konusunda geri besleme siste-
mine sahip olmasi1 mesajin etkisini daha ¢cabuk gérmek miimkiin
olur.

3- Alic, secici olmalidir.

Kigsiler mesajlari, ihtiyaclarina, olaylara ve kisilere kars: tu-
tumlarina, aliskanhklarina ve deger yargilarina gore degerlen-
dirilir. Bunun i¢in kisiler, mesajlar: secerler.

4- Alrci, bulundugu diizleme uyabilmeli.

Mesajlar diizlemine, konumuna gére degerlendirilir. Bunun
icin kaynak ile alicinin ayn1 diizlemde bulunmas: gerekir. Bu du-
rumda alict, kaynagin isteklerini kavrayabilir.
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5- Alici, kaynak olma ozelligini tasimalidir.

fletisimin siirekliligi acisindan ozellikle isletmelerde ile-
tisim cogu zaman karsilikh iliski halinde gerceklesir. Zaman
zaman alic1 kaynak durumuna gecer. Bu nedenle alici, kaynak
olma 0zelligini tasimahdir.

6- iletisimin tam ve etkin olabilmesi icin alicinin
iyi ve aktif bir dinleyici olmas: gerekir.

Aktif bir dinleyici olabilmesi i¢in alicimin;

1. Sessizlik icinde olmast,

2. Dinlerken her tiirlii 6n yargi, 6n tipler, degerlendirmeler
ve genellemelerden uzak olmasi,

3. Gondericiye kars: sempati gostermesi,

Sabirh olmas: ve konugmacinin séziinii kesmemesi ge-
rekir.

Alicimin gondericiye karsi olan giiveni ve inanci, kisisel un-
surlar, 6n yarg, tutum hatas, algilama hatasi gibi faktorler me-
sajin farkh degerlendirilmesine neden olur.

DONUT (GERI BIiLDIiRiM veya GERi BESLEME)

Alhcinin, kaynagin mesajina verdigi yanita geri bildirim de-
nir. Geri Bildirim, iletisim siirecinin son agamasidir. Kaynak,
iletiyi iletisim kanallar1 vasitasiyla aliciya iletmistir. fletinin he-
def alic1 izerindeki etkisi doniit ile anlagilir. Déniit, bir iletigim
stirecinin denetim mekanizmasidir. Eger doniit saglanamiyorsa
iletisim tek yonlidiir...
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Kisaca geri bildirim, kaynak ve alic1 arasindaki geriye bilgi
akisidir. Geri bildirim sayesinde kaynak mesajin anlagilip anla-
silmadigini 6grenir. Geri bildirimli iletisimlere ¢ift yonlii ile-
tisim denir. Geri bildirim bir tiirlii kontrol mekanizmasidir ve
iletisim siirecini etkiler.

Geribildirim olumlu ve olumsuz olmak tizere 2 kis-
ma ayrilir:

1- Olumlu (+) geri bildirim: Bir mesaji destekleyen ve
pekistiren geri bildirimdir.

ORNEK: Bir nutuk anindaki alkiglar gibi...

Olumlu geri bildirim etkin iletisim kurulmasini saglar.

Olumlu (+) geri bildirim su anlama gelir:
1- Mesaj alinmigtir.

2- Mesaj algilanmagtir.

3- Mesaj dogru bir bigimde yorumlanmigtir.

4- Mesaj gelecek geri bildirim i¢in hazirdir.

2, Olumsuz-Geri Bildirim: Mesaj anlasilmiyor veya ek-
sik anlasihiyor ve geri bildiriliyorsa buna olumsuz (-) geri bildi-
rim denir.

ORNEK: Sikint1 dolu bakiglar, itirazlar, gazetedeki elesti-
ren yazilar.
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Etkin bir geri bildirim:

1-Kaynaga yardime1 olmay: amaclar.

2- Mesajin tam bir kargihigidir.

3-Zamanlamasi tamdir.

4-Kaynagin amacina ulagmasini saglayacak kadar agik ve
seciktir.

5-Yapicidir ve davranis lizerinde durur.

Etkin olmayan geri bildirim ise:

1-Mesajin anlamim 6zel olarak icermez ve geneldir.
2-Mesajin anlami ile dogrudan ilgisi yoktur.
3-Zamanlama itibariyle hatalidir.

4- Anlasilmayacak kadar karmagiktir.

5-Veri ve bilgi icermez, yoruma dayalidir.

iLETiSIMDE KODLAMA (SIFRELEME)

Bilginin, diislincenin, duygunun, iletime uygun hazir bir
mesaj haline getirilmesine kodlama denir.

Tletisim, kaynak ile alic arasinda kanal yoluyla gerceklesen
bir siirectir. Kaynakla alic1 arasindaki bu aligveris iletiyle yani
mesajla gerceklesir. Kaynak; iletmek istedigi bilgiyi ileti yapmak
icin once bu bilgiyi belirli kurallara gore diizenleyip ‘¢ikty’ duru-
muna getirir. Kodlamak dedigimiz bu islem sirasinda kaynak ve
ahicida ortak olarak bulunan isaret, sifre ve semboller kullani-
Iir. Kaynaktan gelen, kanali gegen ileti, alic1 i¢in ‘girdidir. Girdi-
nin etkili olabilmesi, ¢oziiliip anlagilmasina baghdir. Alici tara-
findan ‘girdi’si yapilan iletinin igerdigi bilgiyi olusturan isaret ya
da simgelerin ¢oziiliip anlagilmasi islemine de kod acmak adi-
ni veriyoruz.
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Konusulan dil bir ortak kodlar sistemidir. Eger iletisim dille
yapiliyorsa ki dil disinda bagka kodlarla da yapilabilir, kayna-
gin da, alicimin da ortak bir dile sahip olmas: gerekir. Yani biz
‘elma’ dedigimizde alicinin o kodu zihninde agip elma imgesine
ulasmasi gerekir. (Eger Tiirkge konugan bir toplulukla iletisim
halindeysek, Ingilizce Apple, Fransizca Pomme, ftalyanca Mela,
Arape¢a Tuffah kodlarimin hicbir anlami olmayacaktir. Ciinkii
muhatabimizin, zihninde bu kodlar: agabilmesi miimkiin degil-
dir.) Sozciiklerin temeli sestir, ama onlar:1 gorsel simgelerle de
ifade ederiz. ‘Ne e, le, me, a’ seslerinden olusan elma sesi, ne
de e, ], m, a harflerinin bu diziligle bir araya gelmesinden olu-
san elma simge-formu, bizatihi elmanin kendisi degildir... Bu
sozelik-kod, alicinin zihninde elma kavramina doniisiir. Gordii-
giiniiz gibi elmanin kendisi hila ortalarda yok! Bir iletisim kodu
olarak ortaya siiriilen elmanin, kaynagin da, alicinin da zihninde
benzer ya da yakin bicimde ‘anlam’a doniigtiigiinii varsaysak bile,
bu, asla birebir degildir. Herkesin 6znel deneyimlerinde olusan
elma fikri cok farkhlasabilir. Iste bu dznelligi ifade edebilmek
icin, zihinde olusan elma fikrine ‘algy’ diyoruz. iletisimin hassas
noktalarindan biridir bu... Boylece, kaynagin kodlamadaki bil-
gi ve deneyim alaniyla alicinin kod agmadaki bilgi ve deneyim
alanmin kesigsmesi sonucu olugan ortak deneyim alani, ashinda
tam olarak iletisim alamidir. Ortak deneyim alamimin genisligi
iletigimin bagarisinin da bir anlamda giivencesidir.

Kodlama basit bir el hareketlerinden, karmagik bir mate-
matik formiiliine kadar ¢ok genis bir alani1 kapsayabilir. Kodla-
ma, simgelerin anlama doniigtiiriilmesidir. Simge (sinyal) mesa-
ja iletmesi amaciyla verilen fiziksel bicimdir. Simgenin igerigiyle
ya da anlamiyla hicbir ilgisi yoktur. Sadece mesajin fiziksel var-
hgim ya da bicimini ifade eder.

32



Fatih Polat

ILETISIMDE KOD ACMA

Mesajin yorumlanarak anlamh bir gekilde algilanmasina
kod agma denir. iletisim siirecinde mesajlar ancak kod acma
yoluyla anlam kazanir. Kodlama, kaynak, kod a¢gma, alic1 tara-
findan yapilir. Aher ile kaynagin mesaja aym anlami vermesine
referans veya izafet ¢ercevesi denir. Kod agmada ortak bir dil
kullanmak sarttir.

ALGILAMA VE DEGERLENDIRME

Bir mesajin anlam ifade edebilmesi i¢in 6nce verilerin alg:-
lanmasi gerekir. Bunun i¢in mesaj filtre edilir. Filtre, kaynak ve
alicinin mesajlar1 degerlendirmesidir. Algida, kisinin bir bilgiyi
duyma, organize etme, anlama ve degerlendirmesidir. Algilama,
bir olay iizerinde duyular yoluyla bilgi edinmedir. Bir kisinin
" iginde bulundugu durum, beklentileri, gegmis yasami, toplumsal
ve kiiltiirel unsurlar algilama siirecini etkiler. Bunun i¢in kisiler
ayn1 mesaji farkh yorumlarlar.

Algilama farkhihig, dissal ve igsel olmak {izere 2 unsura
baghdur.

1- Algilamada dassal faktorler: Yogunluk, siklik, hare-
ketlilik, tekrarlama, yenilik, benzerlik, farklilik gibi faktorler-
dir. »

2- Algilamada icsel faktorler: Thtiyaclar, amaclar, mo-
tivasyon, inaniglar, degerler, tutumlar, umutlar, beklentiler, arzu
ve istekler, tecriibeler, ahigkanliklar gibi faktorlerdir.

Mevlananin; ”Sen ne kadar bilirsen bil, senin bildi-
gin baskasimin anladig1 kadardir” sozii iletisimde algila-
manin 6nemini belirtmektedir.
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ILETiSiM TURLERI

A- Sozlii Tletigim

B- Sozsiiz Iletisim

C- Yazih iletisim

D- Elektronik Iletigim

A) TOPLUMSAL ILISKILER SiSTEMI OLARAK
1) Kurumsal iletisim

2) Toplumsal iletigim

3) Kisiler arasi iletisim

4) Grup iletigimi

B) GRUP ILISKILERIN YAPISINA GORE
1) Bicimsel olmayan iletisim

2) Bigimsel iletisimi

3) Dikey iletigsim

4) Yatay iletigim

~C) KULLANILAN KANALLARA VE AMACLARA GORE
1) Gorsel ve igitsel iletigim
2) Dokunma ile iletisim
3) Telekomiinikasyonla iletisim
4) Kitle iletisimi

D) KULLANILAN KODLARA GORE
1) Sozli iletisim

2) Sézsiiz iletisim

3) Yazili iletigim

ZAMAN VE MEKAN BOYUTLARINA GORE

1) Yiiz yiize iletigim
2) Uzaktan iletisim
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SOZLU ILETIiSIM

ozlii iletisim, konusarak gerceklestirdigimiz iletisimdir. Iki

kisinin karsilikh konugmasinda oldugu gibi-dogrudan ya da
telefon goriismelerinde oldugu gibi uzaktan ve dolayh olabilir.
Bagka bir anlatimla s6zli iletisim, karsihkli konugsmadan Gykii
ve masal anlatmaya, telefonla konusmadan sarki ve tiirkii sdyle-
meye, siir okumadan ders anlatmaya kadar farkli alanlarda isle-
vini siirdiirebilir. Ozetle; insanin duygu, diisiince, izlenim ve ta-
sarimlarin s6zle bildirmesine sozlii iletisim diyebiliriz.

Sozlii Iletisim Tiirleri

Sozlii iletisim ‘dil’ ve ‘dil 6tesi’ olmak iizere iki alt
sinifa ayrilmaktadar.

Insanlarin karsihkli konusmalarin, dille iletisim olarak
kabul edebiliriz. Dille iletigimde kisiler iirettiklerini, bilgilerini
birbirlerine ileterek anlamlandirirlar.

Dil otesi i_letigim, sesin niteligi ile ilgilidir; ses tonu, sesin
hiz1, siddeti, hangi kelimenin vurgulandigi, duraklamalar vb.
ozelliklerdir. Dille iletisimde kisilerin ‘ne soyledikleri’ dil 6tesi
iletisimde ise ‘nasil séyledikleri’ 6nemlidir. Kargimizdaki kisi-
nin sozlerinin kapsami kadar -hatta daha da fazla- ses tonunda-
ki canhlik da bizi ilgilendirir.
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S6zlii iletisimin Birey ve Toplum Acisindan Onemi

Konusma becerileri agisindan yetkin olan kigilerin 6z gii-
venlerinin de yiiksek oldugunu séyleyebiliriz. Ciinkii 0z giivenin
iki merkezi boyutundan biri ‘yeterli olma duygusudur’. Digeri
de ‘sevilebilir olma duygusudur’. Kisiler arasi iletisimde basarih
olan birey elbette kendine giiven duyacaktir. Bagka bir ifadeyle,
0z giiveni yiiksek olan bir birey kendi yeteneklerini kullanarak
hedeflere ulasabilecegine inamr.

Cevresiyle iyi anlasan birisinin sosyal hayat1 da iyi olur. Iyi
konusan, etrafim etkileyen, bizim ‘hos sohbet’ diye tanimladi-
gimiz kisiler, her yerde yeni arkadaslar edinebilir, olumsuz bir
havayi olumlu bir tarafa gevirebilirler. Baska bir ifadeyle dil be-
cerileri yeterli diizeyde olan kisiler genellikle daha saglikl: iligki
kurarlar, toplumla daha ¢abuk kaynasirlar ve toplum icerisinde
saygl duyulan bir kisilik kazanirlar.

Bircok meslekte, hayatin pek ¢ok déneminde, pek ¢cok kadin
ve erkegin basaril olabilmelerini iyi, diizgiin ve dogru konugma-
larina bagh oldugunu goriiriiz. Ciinkii egitimin, politikanin, zira-
atin, sanayinin hatta ev hayatinin diizgiin islemesini, bagarih bir
sekilde yiiriitiilmesini gerektiren hususlar, genellikle karsilikli
konusmalarla, tartigsmalarla, fikir aligverigleriyle, konferanslar-
la ortaya ¢ikar. Sosyal, bilimsel ve politik kuruluslarda 6n sira-
larda kimler bulunur? Yonetim kurulu toplantilarinda gidigati
kim yonlendirir? Yine tarihe bakildig1 zaman toplumlarin énde
gelen yoneticileri kimlerdir? Ozetle, milletlerin ve diinyamn ka-
derini etkileyen liderlerin ortak 6zelliklerinden biri de giizel ve
etkili konugmalaridir.

Sozlii iletisim birey agisindan 6nemli oldugu kadar toplum
acisindan da son derece 6nemlidir. Demokratik bir toplumda
~ toplumsal yasama etkin bir bigimde katilma, bireylerin ileti-
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sim becerilerini yeterince edinmis olmalarim gerektirmektedir.
Ciinkii demokratik bir toplum her seyden once duygu, diigiin-
ce, izlenim ve tasarimlarim dogru ve eksiksiz aktarabilen, ile-
tilenleri de dogru anlayabilen; sorunlarini iletisim becerilerini
kullanarak ¢ozmeyi aligkanlik haline getirmis bireylere gerek-
sinim duyar. Eger iletisim becerileri gelismemis ise sorunlarin
¢ozlimiinde iletisimin yerine kaba gii¢ ve catismanin yeglenmesi
kac¢inilmazdir.

Bireysel ve toplumsal iligkilerde oldugu kadar kiiltiirel kim-
ligin korunmasinda da sozlii iletisim 6nemli rol oynar. Ciinkii dil
ayn1 zamanda kiiltiiriin aynasidar. Kiiltiiriin inceligi, derinligi,
tarihi gelisimi dile yansir.

Sesin Rengi

Sozlii iletisimde konusan bireylerin seslerinin tonu, ritmi,
yiikselip alcalmasi, monotonlugu, tinis1 gibi duygular aksetti-
ren ve cogu kez sozlerin anlamina i1k tutan sozsiiz iletisimin
Ogeleridir. Ses tonu yalan sGylerken ya da korkumuzu saklarken
bizi ele verecegi gibi, soylediklerimizi dogrulayan bir tanikhik da
yapabilir. Konugmada sesin rengini ve miizigini olusturan bire-
yin kisiliginin bir pargasi olsa bile kiiltiirel boyutu yadsinamaz.
Buna ornek olarak, Tiirklerin, Araplarin genelde yiiksek sesle
Fransizlarin hizh, Italyanlarin kavga eder gibi konusmalari, in-
gilizcenin ABD ve ingiltere'de farkh ses tonu ile kullanimi gos-
terebiliriz. - 4
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Sozlii iletisim Becerileri ve ilkeleri

Sozlii iletisim becerileri gelismis birisinde bulun-

mas1 gereken baslica nitelikler sdyle siralanabilir:

38

Sesleri dogru bogumlama,

Sesleri yutmama,

Sesleri karigtirmama,

Baglanilan ciimleyi anlaml yargilarla bitirme,
Yabanci kelime kullanmama,

Gereksiz kelime kullanmama,

Mantikea ¢eligkili ciimle kurmama,

-Yineleme yapmama,

Sesin algaklik ve yiikseklik olanaklarin: kullanma,
Derin, ¢abuk, diizenli ve giiriiltiisiiz soluk alma,

Gogiis boslugundan ve diyaframdan soluk alma,

Soluk alirken konugmama,

Kelimeleri dogru ve anlasilir bigimde soyleme,

Sozciik ve ciimleleri dogru ve anlamina gore vurgulama,
Acik, anlagihir ve dogru ciimleler kurma,

Konuya ve konugmanin diizeyine uygun bir tonla konugma,
Konugmanin akisini bozacak duraksamalar yapmama,
Soz, jest, mimik uyumunu saglayarak konusma,
Tekrarlara yer vermeden konusma,

Yerel ag1z ve argo soyleyiglere yer vermeme,

Konusurken gereksiz sesler ¢itkarmama,

Gereksiz ayrintilara girmeme,

isitilebilir bir sesle konusma...
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Sozlii Iletisim Araclar

Yiiz Yiize GoOriisme

Sozlii iletisimde en yaygin bicimde kullanilan arag yiiz yiize
goriisme ya da konusmadir. Halkla iligkilerde yiiz yiize goriigme, |
firmay: temsil eden kisilerle halk gruplar: arasinda yapilan ko-
nugmalardir.

Yiiz yiize goriigmede kaynagin bazi noktalara 6zen goster-
mesi gerekir. Bu noktalar: 6zet olarak soyle siralayabiliriz:

+ Baskasiyla konugurken sabirh, nazik, sakin ve giiler
ytizlii olunmahdir.

+ Kargidaki insanin eitimi, goriiniigi, statiisii ve diger
gBriinen ve bilinen o6zelliklerine gore bir davranis icine
girilmelidir.

«+ lletisim bir giiven olayidir. Karsidaki kisiye giiven veri-
ci bir davranisa girmeli, bu nedenle konusulan konuya
iliskin yeterli bilgi taginmahdar.

»  Konusurken, uzun ve karmagik bir dil yerine sade, anla-
silir ve net bir dil kullamimahdir.

»  Gizli kalmasi gereken bilgiler kargi tarafa aktarilmama-
Idur. ’

« lyi bir dinleyici olunmaldir.

» Karsitarafin diisiince ve inanclarina saygili bicimde ko-
nusmali ve dzellikle alay etmekten kaginmahdir.

» Konusurken kizgin, 6fkeli, yiiksek tonlu sesten uzak
durmaly, gereksiz tartismaya girilmemelidir.

»  Konusurken karg: tarafa adiyla, bey veya hamim eklenti-
siyle hitap edilmelidir.
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Yiiz yiize iki yonlii iletigsim oldugu icin kar§i tarafi etki-
lemek kadar, onun da verecegi mesajlara acik olunma-
hdir.

Telefonla Goriisme

Sozli goriigmenin bir bagka araci da telefondur. Yiiz yiize
gelmekle birlikte telefonla goriisme de 6nemlidir. Firma adina
konusan kisi ile kars: taraf arasinda bir diyalog kurma firsat1 ya-

ratilir.

Telefonla yapilan goriismelerde su kurallara dik-
kat edilmelidir:

Zil sesi iizerine telefonu agan kisi kendisini tanitmali-
dir.

Telefonun defalarca ¢alinmasina izin verilmemelidir.
Ses tonu ne ¢ok yiiksek ne de karsi tarafin zor duyacag:
kadar kisik olmahdir.

Telefonda gereksiz konusmalara yer vermeden konu ve
amac kisaca anlatilmahdir.

Konusgurken el altinda mutlaka kégit, kalem bulunmasi-
na dikkat edilmelidir.

Konusma sirasinda karsi tarafi dikkatle izledigimize

iliskin “evet efendim”, sizi'dinliyorum” gibi pekigtirici
sozler sdylenmelidir.

Toplantilar

Birden cok kisinin bir sorun, olay veya olgu iizerinde goriis-

me yapmak amaciyla bir araya gelmelerine toplant1 denir. Top-
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lantilar giindemli ya da giindemsiz olabilecegi gibi is dis: ve (zel

amacl da diizenlenebilir.

Ni¢in Toplant1 yapilir?

Her igletmede cesitli amaclarla toplant: yapilir. Toplanti

yapmay gerektiren nedenleri goyle siralayabiliriz:

Karar vermek

Elestirmek

Kararlarin riskini paylagsmak

Sorun teshisi (analiz etmek)

Sorun ¢6zmek (¢6ziim iliretmek)

Bilgi vermek veya bilgi aligveriginde bulunmak
ikna etmek ve karara katilimi saglamak (uzlastirma)
Motivasyon

Esgiidiim (koordinasyon) saglamak

Uyum saglamak (oryantasyon)

Egitmek

Kamuoyu yaratmak

Toplant: Cesitleri

Bir toplantinin amacy; katilanlarin sayisi, nitelikleri, top-

lantimin akisy, tartigma siireleri ve yéntemi o toplantinin tiiriini

belirler.

a- Sohbet Toplantilar: (Soylesiler): Sinirli sayida 5-15
kisi ile gayri resmi bir yontemle yapilan toplantilardir. Sohbet

toplantilarinda toplant1 kurallar1 uygulanmaz. Katilimcilar s6z

almadan soru sorabilir ya da goriis aciklayabilir.
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b- is Toplantilar::

Ziyaretcilerle Yapilan Is Toplantilar:: Cesitli isletme
ve kurumlardan gelen ziyaret¢i konumundaki uzman ve yone-
ticilerin, ev sahibi yonetici bagkanliginda yaptiklar: toplantilar-
dir. Bu tiir toplantilara iist diizey yonetici, yardime1 ve uzmanla-
rinmn katihmim da isteyebilir.

Orgiit Ici Is Toplantilar:: Ust diizey yoneticinin baskan-
Iiginda, Orgiitteki orta diizey yoneticiler, danismanlar ve uzman-
larla yapilan toplantilardir. Bu tiir toplantilar programh ya da
programsiz olabilir ama genellikle giindemli toplantilardir.

Yasa Geregi Yapilan Toplantilar (Genel Kurullar):
Orgiitlerin kurulus yasalan, tiiziik ya da sozlesmeleri geregi
giindemi, davetlileri, amact, zamam ve yontemi énceden belir-
lenmis olan toplantllardlr. Anonim sirketlerin, siyasi partilerin,
derneklerin ve ozel yasalarla kurulmus bazi kamu kuruluglari-
nin genel kurullar: buna érnektir.

Toplant1 Oncesi Gérevler

+ Toplantiya katilacak olan kisilerin listesini hazirlamak -

© ve listedeki isimlere toplantinin tarihini, saatini ve ye-
rini bildirmek,

+ Toplant1 6ncesi, toplant1 salonunun (odas1) hazirlanma-
sin1 denetlemek, '

« Katilanlarin kullanim icin gerekli kirtasiyesi hazirlat-
mak,

« Toplanti ile ilgili bilgi ve dokiiman1 hazirlamak,
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Toplantinin baglamasini ve devam etmesini engelleye-
cek olumsuzluklan gidermek.

Toplant1 Yerlerinin Hazirlanmasi

Toplantinin rahat ve diizenli ge¢cmesi icin uygun yerin

saglanmasi,
Eger toplant1 biiyiik bir yerde yapiliyorsa gerekli yer dii-
zeninin temini,

Toplantida video, kaset, slayt v.b. materyallerin kulla-
nilmas: diigiiniiliiyorsa, ilgili ara¢ ve gerecin hazir bu-
lundurulmas,

Toplant: ile ilgili giivenlik onlemlerinin alinmast,

Uzun siiren toplantilarda, ara verildiginde katilanlarin
dinlenmesi, ihtiyaclarimn giderilmesi yolundaki ek ola-
naklarin teminini saglamak,

Eger tiim bu sayilanlarin saglanmas: pek olanakl go-
riilnmiiyorsa, Ozellikle toplantilar i¢in ayrilmig yerler-
den (Biiyiik otellerin toplantt salonlar1 ve konaklama
yerleri vb.) yararlanma yoluna gidilmelidir.

is Hayat1 ve Toplant1

Giinlimiiz is ortaminda; aralarinda bilgi aligverisi yapmak,

cesitli planlar hazirlamak, sorunlari ¢6zmek, elestirilerde bu-
lunmak, yani baz1 kararlara varmak veya énceden alinmis ka-
rarlarin eksik taraflarimi bulup diizeltmek gibi amaclarla bir ta-
kim gruplar olugsmustur. Bu gruplar, fonksiyonlarini yiiriitmek
amaciyla giinde, haftada veya ayda olmak iizere, degisik zaman
ve miktarlarda toplanirlar. Harcanan zaman, kii¢glimsenmeyen
derecede ¢ok olmakta, ortalama bir hesaplamayla, yonetici ba-
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zinda haftada dort saatin toplantilara harcandig: kabul edilir-
se, yagant: sliresince yaklagik 9000 saatin toplantilara verildi-
gi sOylenebilir.

Bilindigi tizere, kisinin kendi orgiit yapis: icerisindeki ba-
sar1 derecesi arttikca, katilabilecegi toplant1 sayisimin da artti-
g1 goriilmektedir. Orta diizey bir yoneticinin ¢aligma hayatinin
%35 ‘ini yliksek diizeydeki bir yoneticinin ise %50 ‘sini toplanti-
lara harcadig: gorillmektedir. Durum boyle olunca da, kurum ve
kuruluglar, biit¢elerinin bir boliimiinii bu toplantilarin organi-
zasyonu i¢in ayirmak durumunda kalmaktadirlar.

Onceleri Japonyada daha sonra ABD, ingiltere, Fransa,
Almanya gibi iilkelerde ¢ok yaygin bir bicimde kullanilan ka-
lite kontrol gruplar1 (QCC) son yillarda iilkemizde de oldukca
6nem kazanmig bir yénetim uygulamasidir. S6z konusu grup
uygulamalan, ozellikleri itibari ile sonugta bir toplantiy1 kar-
simiza getirmektedir. Kalite kontrol gruplar uygulamasinda;
hizmet veya liretim sektoriinde, bir kurulusun en alt diizeydeki
caliganlarinin istege bagh katilimiyla, bu kisilerin kendi isleri
ile ilgili sorunlar: ¢6zmeleri beklenmektedir. Buradan hareket-
le, toplantilarin kurumlarin tabanlarina yayildigim gérmek
miimkiin olmaktadir.

O halde, yiiz yiize iletigsimin gerekli bulundugu ve sdylene-
ceklerin bagkalarinin sdyleyeceklerine bagimlh oldugu durum-
larda toplanti, grubun diger iiyelerine bilgilerin ulagtiriimas:
icin, en iyi yol olarak goriilmektedir. Ciinkii bir kimseyi herhangi
bir konuda haberlesme araglariyla ikna etmeye ¢alismak onu yiiz
yiize gelerek ikna etmekten ¢cok daha ve zaman alic1 olmaktadar.,
Grup, tiyelerinin sadece aritmetik toplamindan ibaret olmayip,
bir¢ok nedenlerden 6tiiri, kisilerin yalmiz baglarina varamadik-
lar1 ¢6ziim Onerileri, gruplardaki ortak ¢aligmalarla gelistirile-
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bilir. Birden fazla insanin bilgi ve deneyimlerini gerektiren bir
sorun, en iyi sekilde, onlar1 bir toplantida bir araya getirmekle
sonuclandirilabilir.

Toplantilara katilmanin psikolojik nedenleri de vardir. in-
samn kendisini bir grubun veya bir ekibin iiyesi olarak gormek
istemesi, diger insanlarla bir arada bulunmayla, karsilikl bir
giiveni ve ait olma ihtiyacim gelistirmek istemesi, yalnizliktan
kurtulmak ve iizerindeki sorumlulugu, baghlik hissini gelistir-
mek, ayrica bazen sorumlulugu paylasma ihtiyaci gibi hususlar
sayilabilir.

Toplantilar, sorunlarn ¢oziilmesinde ve karar alinmasinda
bagka insanlarin destegini saglamak icin de ¢ok verimli bir yol-
dur. Kisiyi bir sorunun ¢6ziilmesine dahil etmek, onun ¢dziimii
desteklemesi ve uygun goriisii i¢in en etkili giivence olacag: soy-
lenebilir.

Ne Zaman Toplant:1 Yapilmali?
Ozellikle yoneticiler icin asagidaki durumlar séz konusu ol-
dugunda toplant: yapmak yararli olmaktadir;
- Gruptan bilgi almak ve 6neriler beklendiginde,
- . Grubun karar verme veya sorun ¢6zmeye katilmas: is-
tendiginde,
- Bir sorunun ag¢ikliga kavusturulmas: gerektiginde,
- Bir biitiin olarak, grupla paylasilmak istenen bir sorun
oidugunda,
- Grup, bizzat toplant1 yapilmasini istediginde,
- Degisik gruplardan kimseleri ilgilendiren bir sorun ol-
dugunda, '
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- Ortada ¢ok agik olmayan veya kimleri ilgilendirdigi
- tam belli olmayan bir sorun oldugunda...

Toplant1 Gerektirmeyen Durumlar

- - Yetersiz olundugu veya iyi hazirlik yapilmadigi bir du-
rumda,

- Bir telefon, kisa not veya 6zel goriigmeyle ¢oziilebilecek
konularda,

- Baz grup iiyelerine agiklanmamasi gereken gizli konu-
larda,

- Kararin verilmis bulundugu durumlarda,

- Grup arasinda fazla kirginhk ve diismanlik oldugu, bunun

giderilmesi ve beraberce ¢alisabilmesi i¢in zamana ihtiyag
duyulan durumlarda toplanti yapilmamasi gerekir.

Toplantilar, grup veya kuruluglarin ¢alismalar sirasinda,
cok onemli bir araya gelmeler seklinde ele alinmalidir. Nihayet
toplantilarin ¢ogu, bir aractan ibarettir. Toplantilarin bagarili
olup olmadig1 da sonradan belli olacaktir. Yeni toplantida alinan
kararlar uygulanmig mudir? Katilanlar “yapacagiz” dedikleri
seyleri yapmiglar midir? Sayet toplanti sonucunda, sonradan bir
sey ortaya ¢ikmamissa, kimse bdyle toplantilari ciddiye almaya-
cak ve bu tiir toplantilar ancak zaman kayb olarak goriilecektir.

Toplant: Ortamm

Insamn bulundugu bir organizasyonda en yiiksek verimi
saglamak icin, faaliyetin yiriitiildiigii ortamin niteliklerine de
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6zen gostermek gerekmektedir. Toplant1 odasinin yeri, tipi ve
boyutlan dikkatle secilmeli; 151k, 1s1, havalandirma gibi diger
onemli Ggeler de goz 6niinde bulundurulmahdir. Ciinkii fiziksel
rahathik saglayan bir ortam, yukarida belirtilen iki boyutunda
yonetilmesini saglamaktadir. Toplantilarda, elde gegerli bilgi
olup, ¢aligmalarin bagarih olmasi oldukca zordur. Bu evrede,
sadece bilgilerde yeterli olmayip, kullamilabilir nitelikte olup ol-
mad1g1 onemli goriilmektedir. Goriiliiyor ki, toplantilarda birbi-
riyle baglantili, fakat birbirlerinden tamamen farkl iki faaliyet
bulunmaktadir. Bu iki faaliyetten birincisi grubun yaptigi iglerle,
ikincisi ise bu islerin nasil yapildigiyla ilgili bulunmaktadir. Do-
layisiyla toplantilarin etkin ve etkili olabilmesinde, s6z konusu
igler ve iglemlerin iyi bir gekilde ele alinmasi zorunlulugu karsi-
miza ¢ikmaktadir.

Konferans ,

Konferans, hedef kitleye belirli bir siirede iletilerin ya da
cesitli diisiince ve goriiglerin aktarilmast amaciyla diizenlenir.
Dinleyicilerle konusmaci arasinda dogrudan bir diyalog kurula-
madsg icin iletilmek istenen iletinin ne denli alindiginin éleiil-
mesi oldukca zordur. Bu baglamda konferanslarin tek yonlii bir
iletisim arac1 oldugunu sGylemek olanakhdir.

Kongre: Genellikle bir sektér ya da meslek ile sinirh, ulu-
sal veya uluslararas: diizeyde yapilan, ¢ok sayida kiginin katildi-
g1 toplantilardir. Birkag giin siirebilen bu toplantilarda konunun
uzmanlari sektdriin ya da meslegin sorunlarina deginen bildiri-
ler sunarlar.
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Seminer

Seminerler, kitlenin ilgi ve giivenini kazanmak i¢in diizenle-
nen faaliyetlerdendir. Genellikle birkag giin siirmekte ve giincel
konularda diizenlenmektedir. Seminerler, konferanslara kiyasla
¢ok daha uzun bir zaman dilimini kapsar. Kurum ya da kurulusg-
lar toplumsal sorumluluk anlayislari ¢ercevesinde bu tiir toplan--
tilar1 ya kendileri diizenler ya da diizenlemek isteyenlere destek
verebilir. Seminerlerde birden fazla konusmaci, uzman bir kisi-
nin yonlendirmesiyle hazirladiklar: bildirileri sunarak, ele ah-
nan konuyu ¢egitli yonlerden incelerler. B?u toplantilar sorulara,
tartigmalara ve elestirilere olanak sagladig i¢in, sinirh sayidaki
dinleyici kitlesinin, ele alinan konuyu ayrintilariyla degerlendir-
mesini ve karsilikh etkilegimi kolaylagtirir.

Sempozyum

Sempozyumlar hedef kitlenin ya da halkin ilgilendigi konu
ya da konularla ilgili olarak, uzmanlarin ya da yetkililerin kendi
aralarinda diizenledigi bir toplant: tiiriidiir.

Cok yonlii bir iletisim iglevi gbren sempozyumlarda dinle-
yiciler tartigmaya etkin bir bicimde katilmasalar da, konu cesitli
yonleriyle irdelenirken, onu yetkili agizlardan dinleme olanag:
bulacaklardir.

Panel .

Paneller belirlenmig bir konuda, konuyla ilgili kimselerin
dinleyiciler 6niinde yaptiklar: tartigmal: toplantilardir. Cok yon-
I iletigim siirecinde yerini alan paneller, bir konudaki degisik
gorils ve deger yargilarimin ortaya gikardigi anlasilmazhiklar
gidermek, soruniar ¢éziimlemek ve konuyu agikhga kavustura-
bilmek i¢in diizenlenir.
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Basarih bir sozlii iletigimin gerceklestirilebilmesi icin sozlii
iletisime iligkin ilkelerin beceri haline getirilmesi gerekmektedir.
Ancak etkili bir sozlil iletigim i¢in vericinin (konusan) anlatmak
ve paylagmak istedigi duygu, diigiince, tasarim ve izlenimlerini en
iyi, en etkili bicimde anlatabilecegi simgeleri (sozciik) segme ve
bunlar uygun kanalla aliciya iletme sorumlugu varken; alicimn
(dinleyen-izleyen) da bu simgelerin neyi anlattigim1 kavramasi ve
bu simgeleri vericinin kafasindaki anlama uygun bi¢cimde anlam-
landirma sorumlulugu vardir. Buradan hareketle iletisim kazala-
r1 olmamas: i¢in konugma gibi verici, dinleme gibi alia1 etkinlik-
 lerde belirli bir yetkinlige ulasilmas: gerekmektedir.

SES TONU VE KONUSMANIN AKICILIGI

Ses tonu, iletisimin ¢ok 6nemli bir par¢asidir. Tek heceli bir
kelime, ornegin ‘git’ kelimesi, sGylenis bigimine bagh olarak ne
kadar ¢ok anlama gelebilir; ‘git’ vardir, ‘seni bir daha gérmek is-
temiyorum’ anlamina gelen; ‘git’ vardir, ‘kal, hi¢ gitme’ anlami-
na gelen.

Iliskilerde yasanan en kiiciik gerginlik, kendini énce ses to-
nunda ortaya koyar. Bilyiik cogunlukla giindelik iligkilerde can-
I1, neseli, enerjik bir ses tonu, insanlar {izerinde olumhu etki bi-
rakir. Ancak ortada bir gerginlik ve sorun varsa, ses tonunun yu-
musak ve sakin olmas: ¢atigmay: onler ve isbirligini kolaylagti-
I1r.

Monotonluk, dinleyende bikkinhik yarétan, kolayca dikka-
tin dagilmasina sebep olan bir konusma iislubuyla kisi ortaya ne
kadar orijinal fikirler koysa da, ikna edici olmakta giicliik ¢eke-
cektir.
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Konusurken sesimizin ii¢ 6zelligine dikkat etmeliyiz:

* Ses tonumuz o6fkeli mi, davetkér bir sekilde yumusak
mi, ¢ekingen veya giivensiz mi?

+ Tonlamamiz nasil? Belirli heceleri veya kelimeleri vur-
guluyor muyuz, yoksa diiz ve monoton bir sekilde mi
konusuyoruz?

»  Sesimizin siddeti nasi1l? Sesimizin yliksekligiyle dikkati
iizerimize ¢ekmeye mi gayret ediyoruz, yoksa bizi din-
leyenler duymakta giighik mii ¢ekiyor?

Sert ve kesin konugma bi¢imi, ¢ogunlukla dinleyenlerde sa-
vunuculuga sebep olur ve rahatsizlik dogurur. Sesine 6ziir diler
gibi bir ton veren kisilerin ise istekleri kolayca geri ¢evrilir veya
soyledikleri 6nemsiz olarak gériiliir.

Konugma bigiminizin tagidig 6zelliklere 6nem veriyorsaniz,
yapacaginiz ilk sey cebinize bir ses kaydedici koymak olacaktir.
Cesitli zamanlar ve durumlarda yapacagimz kayitlarla konugsma
ozellikleriniz agisindan tam ve gercekei bir fikir sahibi olmamz
miimkiindiir. '

SOZLU ILETiSIMDE DINLEME

Iletilerin tam ve dogru anlagilamamasi 6nemli iletisim so-
runlarina yol agmaktadir. Bu sorunlarin yasanmamasi ve anla-
tilanlarin daha iyi anlagilabilmesi i¢in uygun dinleme bilgi ve
becerilerinin kazamlmig olmas biiyiitk 6nem tagimaktadir. Soz-
li iletisimde etkin dinlemenin 6nemini “giizel konusma, giizel
konugmalarin iyi bir dinleyicisi olmakla miimkiindiir” seklinde
belirtilebilir.
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Etkin dinleme becerilerini gelistirmek amaciyla 6nce dinle-
me kurallar tizerinde durulmahdir. Bu kurallar géyle 6zetleye-
biliriz: Dinlemeye hazirlik, dinleme amacini belirleme,
uygun yontem se¢me, dikkatini yogunlagtirma, gorgii
kurallarina nygun dinleme...

Dinlemenin baslica amaclari;

+  Soylenen sozleri, kavramalari tam olarak anlayabilme,

«  Bilgi, diisiince ve haber alabﬂme,

« Dinledikleri arasinda neden-sonug iligkisi kurabilme,

« Dinledigi konugsmanin ana diisiincesini kavrayabilme,

» Dinlediginin eksik, yanhs, abartily, yararh vb. yonlerini
secebilme,

+ Dinlediklerini tarafsiz bir bicimde degerlendirebilme,

» Dinlediklerine kars1 hoggorii duygusu gelistirebilme-
dir.

Dinledigimizden konugan taraf emin olursa, iligkilerimize
bambaska bir giiven, huzur ve mutluluk yansiyacaktir. fletisim
kopukluklar: ve kazalar1 ortadan kalkacaktir. Bilgi diizeyimiz
ylikselecektir.

Dinlemek karsinizdaki kisiye “sayg1 duymanin, sana deger
veriyorum” mesajl vermenin en iyi yollarindan biridir. Konus-
mak icin bir nedeni olan herkesi, dinlemek i¢in de bir neden,
mutlaka vardir. Dinlemek okul sonrasinda kullandigimiz en
yaygin 0grenme yoludur. Kendinizi incelerseniz, okul sonras:
ogrendiklerinizin pek gogunu dinleyerek 6grendiginizi goriirsii-
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niiz. Ayrica dinlemek en kolay 6grenme yoludur. Kitap okudugu-
muzdaki yorulma diizeyi ile birini dinlerkenki yorulma diizeyi
farkhdir. Goz, kulaga gére daha az yorulmaktadar.

Etkin Dinleyicilerin Temel Ozellikleri

»  Soylenenlere ilgi gosterir.

»  Gergek sorunun ne oldugunu duyana kadar yargida bu-
lunmaz.

=  Konusgtugu kisi ile g6z temasi kurar.

»  Sgylenenleri anlayip anlamadigini kontrol eder.

*  Sirasim bekler, anladigim diigtindiigiiniin hemen iistii-
ne atilmaz. '

Etkin Dinlemede

So6zlii Olarak Yapilmasi Gerekenler

+ Kargimzdakinin séyledifinden ne anladigimizi bir
ciimleyle tekrarlamak

+ Yakaladigimizdan emin olursak, karsimizdakinin
sikdyeti, huzursuzlugu veya i¢inde bulundugu durumla
ilgili duygusunu dile getirmek. ’

Etkin Dinlemede
So6zsiiz Olarak Yapilmasi Gerekenler

« Kargimzdaki kisiyle dogrudan g6z temasi kurmak ve
dinlerken sadece karsimizdaki kiginin yiiziine bakmak.

o Uygun araliklarla ‘anliyorum’, ‘evet’ anlaminda bas
sallamak.
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» Kargimizdakinin soziinii kesmeyecek bicimde ‘evet,
anhiyorum’ demek.

Etkin Dinleme Ile Kazamilanlar

* Kisiler yargilanmadiklan icin baglangigta sdylemeyi
diisiindiiklerinden daha fazlasini séylerler.

*  Kendileri ile ilgili temelde yatan esas sorunun farkina
varabilirler.

*  Yasanmus ve bitmis bir olay ile ilgili ¢6ziimstizliigi ka-
bullenirler.

» ‘Anlasildim’ duygusunu yasar, karsilarindaki Kkisiye
olumlu duygular beslerler.

e Amaclarini asan bir sey soylediklerinde, bunu fark edip
kendilerini diizenleyebilirler.

»  Karsilarindaki kisiyi dinlemeye ve anlamaya hazir hale
getirirler.

Yanhs Dinleme Tiirleri

= Goriiniiste dinleme

= Segerek dinleme

= Saplantili dinleme

*  Savunucu dinleme

»  Tuzak kurucu dinleme

*  Yiizeysel dinleme
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iyi Bir Dinleyici Olmak icin Temel ilkeler

Konugam dinleyerek rahatlatin,

Dinlemek istediginizi gosterin,

Dikkat dagitic1 6geleri uzaklagtirin,
Karsinizdaki kisiye empati gosterin,
Kargimizdaki kisinin konugmasina zaman taniyn,
Ofke ve olumsuz duygularimz kontrol edin,
Soru sorun,

Yargilayici olmayin,

Konugana bakin ve ilgili goriiniin,

Duygusal davranmayin,

Elestiriye acik olun,

Anlayip anlamadiginizi kontrol edin.

Dinlemenin Oniindeki Engeller

1.

Karsilastirma: Karsilagstirma, konugma esnasinda
siirekli kimin daha gosterigli, daha yetenekli, duygusal
olarak daha saghkl oldugu gibi birtakim kisisel 6zel-
likleri degerlendirmedir. Siz mi yoksa diger kisi mi? Ko-
nusulanlardan fazla bir sey anlamazsiniz ¢iinkii daha
iyi olup olmadiginiz1 anlafnaya caligmakla mesgulsii-
niizdiir. '

Akl okuma: Akl okuyan kisi insanlarin ne dedigine
dikkat etmekten ziyade diger kisinin gercekten ne his-
settigini ve diiglindligiinii gormeye galigir. Genellikle
séyienenlere giivenmez. Sozciiklerden ¢ok ses tonuna
ve gizli isaretlere dikkat eder. “Bahse girerim ki benim

salak oldugumu diisiindi.”, “Utangaghgim yiiziinden
pes etti.” gibi.
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Tekrarlama: Ne sOyleyecegimizi i¢imizden tekrar
etmektir. Boylece kisinin dinlemeye vakti olmaz. Kisi
biitiin dikkatini bir sonraki yorumunu hazirlamaya y6-
nelir.

Siizgecten Gecirme: Baz seyleri dinlemek bazilarini
ise dinlememektir. Sadece 6grenmek istediginiz konu
ile ilgili seyi anlamaya yetecek kadar dinlersiniz. Bir
kadin oglunun okulda kavga edip etmedigini 6grenecek
kadar oglunu dinler, etmedigini duydugunda rahatlar
ve dinlemeye devam etmez. ’
Yargilama: Bir kisiye iligkin 6nyargimiz var ise onun
ne soyledigine dikkat etmezsiniz. Dinlemenin temel
kurallarindan biri yargilamalarin, dinlendikten ve ile-
tinin icgerigini degerlendirdikten sonra yapilmas: ge-
rektigidir.

Diisiincelere Dalma: Yari dinleme aninda iken kar-
sidakinin s6yledigi bir seyin aniden bir 6zel ¢agrisim-
lar zincirine yol agmasidir. S6ylenen tek bir kelime sizi
gecmige gotiirebilir bu da kargidakini duymanizi engel-
ler. Sikildiginizda ya da kaygihi oldugunuzda bu egilim
artar.

Ozdeslestirme: Bir kisinin size séyledigi her seyi ahr
ve kendi deneyimlerinizle baglantisini kurarsimiz. On-
lar size dis agrisindan s6z eder ama siz kendi dis ameli-
yatinizi hatirlar ve onunla mesgul olursunuz.

(giit Verme: Dinleyenin her zaman yardima ve ne-
rilere hazir olmasidir. Kigi, ‘biiyiik sorun ¢éziiciidiir’.
Dogru 6gudii bulmadan 6nce birkag ciimle duymak ye-
terlidir. Bu noktada dinleyen duygular: gézden kacgirr,
bu da kisiyi yeterince anlamasini engeller.
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9.

10.

1

12.

Ag1z Kavgast Yapma: Bu engelde insanlarla atigir ya
da tartigirsiniz. Soylenilenlere ¢ok ¢abuk karsi ¢ikar-
siiz. Ashnda dikkatinizin biiyiik kismi kars: koyacak
seyler bulmaya yonelmigtir.

Hakh Cikma: Hakl: ¢itkma, hatali duruma diigsmemek
icin her geyi yapacaginiz anlamina gelir (bagirmak, ba-
haneler bulmak, ¢carpitmak gibi).

Konu Degistirme: Aniden konunun degistirilmesi-
dir. Konudan sikildyginizda ya da rahatsiz oldugunuzda
konunun yoniinii degistirirsiniz.

Rahatlatma: “Hakhsin”, “dogru”, “kesinlikle”, “ina-
nilmaz” gibi ifadeler kullanilarak destekleyici, nazik ve

~ cana yakin davranilmasidir. Insanlarin sizi sevmesini

istersiniz, o yiizden herkesi onaylarsiniz. Genel anlami
gorecek kadar dinliyor olabilirsiniz ama gercekten ilgi-
lenmiyorsunuzdur.

Dinlemeyi Biliyor musunuz?

Asagidaki bilgileri dogru veya yanlis olarak cevap-

landirimiz.
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1.

Insanlar iyi bir dinleyici olmak icin kendilerini egitebi-
lirler.

Insanlarin kisisel goriisleri, bagkalarini dinlemelerine
engel olur.

Dinleme dogal, kendiliginden olusan bir eylemdir.

Baskalarimi dinleyebilmek i¢in 6nce kendini dinlemeyi
bilmek gerekir.



10.

11.

12.

13.

14.
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Insanlar kizdiklar veya hoslanmadiklari kisileri dinle-
mekte zorlanirlar.

Iyi bir dinleyici olmak icin kisinin kendisini disipline
etmesi gerekir.

Insanlar giivendikleri ve kabul ettikleri kisileri dinle-
meye daha isteklidirler.

Bazi insanlar konusmay1 degil, dinlemeyi tercih eder-
ler.

Dinleme, insanlar arasi giivenin gelismesinde onemli
bir faktordiir.

Konusmak, dinlemekten daha 6nemlidir.
Yorgunluk, bagkalarim dinlemeye engel degildir.

Etkin dinleme, s6ylenen pek ¢ok sey arasindan mesaji
secebilmektir.

Duygusal insanlar daha iyi dinleyicidirler.

Etkin dinlemede sadece kelimelerle degil, konusanin
beden diline ve konusma stiline de dikkat edilir.

Dogru Cevaplar:
1-Dogru, 2-D, 3-Yanlss, 4-D, 5-D, 6-D, 7-D, 8-D, 9-D, 10-Y,
11-Y, 12-D, 13-Y, 14-D
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KENDINI ACMA

Kendini agma, kisaca karsidaki kisiye kendinizle ilgili bilgi
iletmektir. Cogu kisi i¢in kendini agma korkutucu gelebilir. Ciin-
kii reddedileceginizi ya da onaylanmayacagimizi diisiiniirsiiniiz.
Oysaki kendini agma, iligkileri heyecanli hale getirir ve yakinlik
saglar. Aciklik getirir ve hareketlendirir.

Kendini Acmanin Kazandirdiklar:

Kendinizi daha iyi tanmirsimiz: Diisiinceleriniz,
duygularimiz ve gereksinimleriniz genellikle siz onlar
sozciiklere dokene kadar belirsiz ve tsti kapalh kalir.
Kendinizi s6zciiklerle ifade etmek duygu ve diigiincele-
rinize renk ve sekil verir.

Daha yakin kisisel iliskiler kurarsiniz: Kendiniz
ve diger kisi i¢in gercek benliklerinizi agiga glkarmak
iliskiyi derinlestirir.

iletisiminizi gelistirir: Aciga vurma, agiga vurmayi
besler. Kendinizi bagkalarina acarsaniz onlar da kargi-
Ik olarak size agilmaya cesaret ederler.

Daha hafif sucluluk duygusu yasarsiniz: Yapti-
g1z ya da distindigiiniiz seyi agiga vurmak sugluluk
duygusunu iki gsekilde hafifletir:

1. Sucunuzu gizli tutmak i¢in daha fazla enerji harcamak zo-

runda kalmazsiniz.

2. Sucluluk hissettiginiz sey agiga ¢iktifinda ona daha taraf-

s1z sekilde bakabilirsiniz.
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Daha fazla enerji: Kendinizle ilgili bilgileri gizli tut-
mak enerji gerektirir.

Kendini Agmanmin Oniindeki Engeller

Toplumsal 6nyarg, toplum tarafindan hos karsilanma-
masi

Reddedilme korkusu
Cezalandirilma korkusu
Arkamzdan konusulmasi korkusu
Birilerinin sizi kullanacagi korkusu

Kendinizi tanima korkusu

SOZLU ILETiSIMDE ‘IFADE ETME’

Diger insanlarla iletisimimizi, ifade ettiklerimizin

icerigi acisindan 4 alt sinifta toplayabiliriz. Bunlar:

1.

Goézlemler: Duyularimzin size séylediklerini bildir-
mek anlamina gelir. Hicbir tahmin, cikarim ya da yargi
yoktur. Gézlemler kisinin ne gordiigiine, ne okuduguna
ya da kisisel olarak ne yasadigina baghduir. Ornek: “Eski
adresim cumhuriyet caddesiydi.”, “bu sabah tost maki-
nesini bozdum.”

Diisiinceler: Duyduklarinizdan, okuduklarimizdan
ve gozlemlerinizden gikardiginiz sonuclar ve ¢ikarim-
lardir. Ornek: “Basarili bir evlilik i¢cin bencil olmamak
gerekir.” (inang), “Onunla goriismeyi birakmakla hata
ettin.” (yargt), “Bence evren sonsuza dek patlamaya ve
¢Okmeye devam edecek.” (kuram).
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3.

Duygular: iletisimin en zor kismu duygulari ifade et-
mektir. Baz1 kigiler duygularimi anlamak istemezler.
Duygular1 ortaya ¢iktigi zaman rahatsiz olurlar. Kiz-
ginlik en ¢ok engellenen duygudur, ¢linkii dinleyicinin
benlik saygisim tehdit eder. Oysaki duygular sizi es-
siz ve ozel kilan seylerin en biiyiik parcasini olugturur.
Paylasilan duygular yakinhigin temelidir. Ornek: “Seni
hayal kirikligina ugrattigim hissediyorum ve bu beni

» «©

gercekten iiziiyor.” “seni gordiigiimde mutlu oluyorum.

Bu inamilmaz duygu telagini hissediyorum.”
Gereksinimler: Sizin ne istediginizi sizden bagka
kimse bilemez. Ancak gereksinimlerinizi ifade etme-
ye karsi olan ciddi kararlariniz olabilir. Cevrenizdekile-
rin sizin isteklerinizi énceden tahmin edecek duyarlili-
ga sahip olmasim timit edersiniz. “Beni sevseydin neyin
yanhs gittigini goriirdiin.” ifadesi ¢ok yaygin bir varsa-
yimdir. Her iki kisi acik bir sekilde ifade ettii zaman
iliskiler degisir, uyum gosterir ve biiyiir. Ornek: “Saat
7’den 6nce evde olur musun? Sinemaya gitmeyi ¢cok is-
tiyorum.”

Etkili ifadenin Kurallar:

<

Iletiler dolaysiz ve zamaninda olmali. Kendini
etkili bir sekilde ifade etmenin ilk kogulu neyin, ne za-
man soylenecegini bilmektir. Dolaysiz ifadeler de etkin
bir ifade anlamina gelir.

Iletiler aninda olmali. incinmis ya da kizginsaniz
ya da bir ihtiyag igindeyseniz iletigimi ertelemek genel-
likle duygularimz gsiddetlendirecektir. O an erteledigi-
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niz ifade daha sonra saldirgan bir sekilde iletilecektir.
Yasadigimiz 6fke patlamasi iligkinizi zedeleyecektir.
iletiler acik olmali. Acik bir ileti diisiincelerinizin,
duygularimzin, gereksinimlerinizin ve gozlemlerinizin
eksiksiz ve dogru bir yansimasidir.

iletiler diiriist olmal. iletisimin gercek amaci ile
belirtilen amacinin birbiriyle aym olmasi anlamina ge-
lir. Gizli niyetler yakinlig: engeller.

iletiler destekleyici olmali. Destekleyici olmak,
karsimizdaki insanin sizden uzaklagmadan sizi dinle-
yebilmesini istemek anlamina gelir.

SOZLU ILETISIMDE OVGU

Olabildigince sik yapilmah.
Bagkalarinin duymasi saglanmal.
Miimkiinse bir odiille sunulmali.
Icten duygular belirtilmeli.

Uygun bir beden dili secilmeli.

SOZLU iLETiSIMDE ELESTIRI

Yalmzken dile getirilmeli.
Kizginken vazgegilmeli.

Hakl 6vgiilerle birlestirilmeli.
Yapici ve heveslendirici olmali.
Acikea anlasilmasi saglanmali.

Uygun beden diliyle sunulmali.
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SOZLU ILETISIMDE OFKE

Miimkiin oldugunca 6fkeyi tirmandirmayin.

Ofkenizi kontrol etmenizin hem size hem de iletisim
kurdugunuz kisilere zincirleme olarak biiyiik yarari
olacaktir.

Ofkeli Bir insana Kars1 Onlemler!

Sakin kalmaya c¢ahsin.

Karsimzdakini ilgiyle ve ciddi bir sekilde dinleyin ve
araya girerek soziinii kesmeyin.

Duygularina saygi gosterin.

Onu kendisini dinlediginize inandirin.

Onu 6fkelendiren 6zel noktalar: belirleyin.
Dikkatinizi, karsinizdakinin s6ziinii ettigi sorun ve so-
runun ¢6ziimii lizerinde yogunlastirin.

Asla “sinirlenmeyin”, “sinirlenmeye gerek yok” gibi
ciimleler kurmayin.

Eger o saka yapmiyorsa, saka yapmaya kalkismayin.
Konuyu espri ile hafifletmeyin.

SOZLU iLETISIMDE SIK
KULLANILAN iLGi KALIPLARI

Tesekkiir ederim
Liitfen

Rica ediyorum/ederim
Iltifat ediyorsunuz

Saygilarimi sunarim
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Basarilar diliyorum
Cok naziksiniz

Cok kibarsiniz
Hosca kalin
Affedersiniz

Mutlu bir giin dilegiyle

Memnun olurum

ETKIN BIR SOZLU ILETISIM
DEGERLENDIRME TESTI

1- Bagladig ciimleyi konuya iligkin anlaml yargiyla biti-
riyor mu?
EVET... HAYIR...

2- Vurgulamalari dogru yapiyor mu?

EVET... HAYIR...
3- Tonlamalan dogru yapiyor mu?
EVET... HAYIR...
4- Yargmn bicimlenmesinde gereksiz sozciikler kullani-
yor mu?
EVET... HAYIR...
5- Ciimle icinde mantik¢a celigkili ifadeler kullamiyor
mu?
EVET... HAYIR...
6- Beden dilinden yararlamyor mu?
EVET... HAYIR...
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7_

8-

9_

10-

12-

13-

14-

Dinleyicilerle g6z temasi kuruyor mu?

EVET... HAYIR...
Sesinin alcaklik-yiikseklik olanaklarim kullamyor mu?

EVET... HAYIR...
Gereksiz sesler ¢ikariyor mu? _

EVET... HAYIR...
Yinelemeler yapiyor mu?

EVET... HAYIR...
Sesleri yutuyor mu?

EVET... HAYIR...
Sesleri karigtiriyor mu?

EVET... HAYIR...
Sesleri dogru bogumluyor mu?

EVET... HAYIR...

Sozciik segiminde Tiirkgeleri varken yabanci sozciik
kullamiliyor mu?

EVET... HAYIR...



SOZSUZ ILETISIM

0zsiiz iletisim, konusulan dilin disinda, jestler, mimik-

ler ya da diger dilsel olmayan isaretler aracihgiyla ifade edi-
len iletim bi¢imlerini kapsar. Giinliik iletigimin 6nemli bir kismi1
sozsiiz iletisime dayanir. Sozsiiz iletisimde bilginin iletimi kiil-
tiire bagh degisiklikler gosterdigi gibi, cinsiyete bagh olarak da
degisebilir.

Sozsiiz iletisim, iletigim yoklugunu olanaksizlagtirma, duy-
gu ve cogkulan yetkin bigimde dile getirme, bireyler aras: ilig-
kileri tanimlama ve belirlemede, giivenilir iletiler saglamada
onemlidir.

Sézsiiz Iletisimin Ozellikleri

+ Sbzsiiz iletisim etkilidir. Insanlar mesajlarimn bii-
yiik kismint s6zsiiz iletisim yoluyla iletirler. Hem kendi
mesajlarimiz: vermek hem de bagkalarinin mesajlari-
nt almak icin sozsiiz iletisimden daha c¢ok yararlaniriz.
Bazen bir bakis, bir durus ve bir dokunus konugmaktan
gok daha etkili olur. Bir resmin, binlerce stzciigiin an-
latamadig 6zellikleri anlattig: gibi, bir bakis, bir durus,
bir dokunus binlerce s6zciigiin anlatamadig: duygulari
anlatabilir. Bu nedenle sozsiiz iletigim sozlii iletisime
gore daha etkili olur ve sik¢a kullanilir.
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« lletisim kurmamak miimkiin degildir. Sozlii ileti-
simde duygu ve diislinceler konugarak ifade edilir. Ko-
nusmadan duygu ve diigiinceleri ifade etmek miimkiin
degildir. Ancak sozsiiz iletisimde her davranigimiz bir
mesaj yiikliidiir. Yorulmus ya da mutsuz bir insamin
davramisim1 hemen anlariz. iki kisinin birbirine baki-
sindan, yan yana oturmus iki kiginin davramgindan
aralarindaki iligki anlasilabilir veya bu iliskinin niteligi
ydrumlanabilir. Yaptigimiz her hareket, oturma bicimi-
miz, kullandigimiz alan, renkler ve nesneler ile giysile-
rimiz birer mesaj niteligindedir.

+ Sozsiiz iletisim duygular: belirtir. insanlar konu-
sarak duygularindan ¢ok diisiincelerini anlatirlar. An-
cak sozsiiz iletisimle diigtinceden ¢ok duygular anlati-
qir. Kizgin, yorgun ve mutsuz birini konugmadan hemen
anlayabiliriz. Ciinkii kisinin bir¢ok davramigi onun duy-

* gulanm yansitir. Kisi bunlar ne kadar gizlemeye cali-
sirsa cahissin beden dili bunlar1 hemen aciga cikarir. ic
Anadolu Bolgesinin iklim 6zelliklerini anlatmak veya
tilkemizin egitim Sorunlarim belirlemek i¢in mutlaka
sozlii ve yazih iletisim kurmak gerekir. Ancak sevinci-
miz, tizlintlimiiz, her tiirli heyecanlarimiz, korkulari-
miz gibi duygularimiz konugmaktan ve yazmaktan ¢ok
beden dili ile anlatilir. Bu nedenle duygularimiz1 anlat-
mada en etkili yol beden dilidir.

« Farkh anlaml iletisim saglar. Bazi durumlarda s6z-
lii iletisim ile s6zsiiz iletigim farkl hatta zit anlamlarda
mesajlar verebilir. Herhangi bir nedenle kizmis birinin
bagira bagira “kizmadim” demesi buna bir &rnektir.
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Sozle kizmadigim ifade eden birinin ses tonu, el kol
hareketleri, yiiz ifadeleri kizdigini gosterebilir. Boyle
durumlarda sozlii ve sozsiiz iletigim iki farkl mesaj ile-
tir. Beden diliyle verilen mesajlar sozlii iletisime oranla
daha etkili ve giivenilirdir. insanlar konusarak gercegi
gizleyebilir ancak beden dili yalan s6ylemez. Bu neden-
le beden diliyle verilen mesajlar daha gergekgidir.

Sozsiiz iletisim belirsizdir. Sozsiiz iletisimde bazi
mesajlar: anlamlandirmak zor hatta imkansizdir. Or-
negin, beraber oturan eslerden veya arkadaslardan bi-
rinin mutsuz olmasinin nedenini beden diliyle anlamak
mitmkiin degildir. Ciinkii bu mutsuzluk, yorgunluk,
hastalik, kizginhk gibi nedenlerden kaynaklanabilir.
Beden dili kisinin mutsuzlugunu gosterir ancak bunun
nedenlerini anlamak icin yine sozlii veya yazih iletigi-
me ihtiya¢ duyulur. Ayrica, bireysel ve kiiltiirel farkh-
liklar sézsiiz iletisimdeki belirsizligi artirabilir. Bireyin
sozel olmayan davraniglarim dogru anlamak, yorum-
lamak ve degerlendirmek i¢in tiim iletisim kanallarini
kullanmak gerekir. '

Temel olarak sézsiiz iletisim iki kanala dayamr:

Goriilebilir kanal (jestler, mimikler, yiiz ifadeleri, beden duru- -

su, kisacasi beden dili) ve yar dilsel (paralinguistic) kanal (ses
tonu, siddeti, hiz1 vb.)

BEDEN DIiLi

Bedenimiz, i¢ diitnyamizin eldivenidir. Beden dilimiz

biz sustugumuzda da konusmaya devam eder. Iletisim kurar-
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ken hem kulaklaruzla, hem de gézlerimizle kars: tarafi din-
lemeliyiz; ciinkii yapilan arastirmalar, kelimeler aym kalmak
kosuluyla bilginin %601mn gorsel olarak ve sadece %10unun
kullaralan kelimeler aracihgwyla iletildi§ini géstermektedir. Bu
nedenle, beden dilinin etkin bir sekilde kullanum, iletisim aci-
smndan biiyiik 6nem tagrr.

insan, ¢ogunlukla farkinda olmaksizin, beden dilini son de-

rece etkili olarak kullanir; ancak bedenini, kelimeleri kontrol et-

tigi gibi kontrol edemez. Bedenimiz, olaylara ve durumlara kagi

daha fazla ‘kendiliginden’ tepki verir. Gergek duygu ve diisiince-

lerimizi kelimelerin arkasina gizlemek miimkiin olabilir ancak

“beden dilimizi gizlemek miimkiin degildir. Duygu ve diisiincele-
rin anlagilmasinda kelimeler degil, beden esastir.

Duygu ve disiinceler kelimelere dokiilmediginde, bunu acik
olarak hissedebiliriz. BGyle zamanlarda bir bakis, basin bir d6-
niisii, kavrayan bir jest, savunucu bir mimik, binlerce kelimeden
daha fazla anlam tagir. insanlar kelimeleri, cogunlukla gercek
duygu ve diigiincelerini 6rtmek i¢in kullanirlar. Beden dili ise ki-
sinin gercek duygularim agiga vurur. Oglunuz asik bir yiizle eve
geldiginde, “neyin var, ne oldu?” diye sorarsimiz. Kaglar1 ¢atik-
t1r, yiiziinden diigen bin pargadir ve size “hic¢, ¢ok yoruldum da”
der. Inamir misin1z? Ya da esiniz size bir siirpriz hazirlamigtir.
Muzip bir sekilde giiliimseyerek eve girer. Nedenini 6grenmek
amaciyla, “haberler iyi galiba” dersiniz. “Yeni bir sey yok. Iyi bir
giin gecirdim, o kadar” der, ama telasla oteki odaya gider. Merak
etmez misiniz? Ne var ki, beden dili her zaman bu kadar acik ol-
maz. Isyerindeki bir tartigmada, yoneticinizle toplantida, ¢ocu-
gunuzun 6gretmeniyle goriigmede sinirlendiginiz halde giiliim-
semeye devam edersiniz. Bu giiliimseme mutlaka gerginliginizi
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yansitan bir glilimsemedir, ama karsinizdaki gerginliginizi fark
etmeyebilir.

Biitiin karar ve degerlendirme siireglerinin yasandigi bilin-
¢altimiz, biiyiik bir depo gibi ¢calismaktadir. Beynimiz bir tiir bil-
gisayar gibidir. Zihninizi mesgul eden, ge¢miste olmus ya da ol-
mas1 muhtemel bir olay, beynimiz tarafindan o an icinde ele ali-
nir, buna uygun sinir, kas ve salg: sistemleriyle verilen tepki, ile-
tisimde bir sizint1 olarak disa vurur ve bedensel mesajlar soz-
ciiklerden ¢ok daha cabuk ortaya gikar. Dolayisiyla karsimizda-
kiler sdylediklerimizden ¢ok yaptiklarimizdan etkilenirler.

Bedenin soyledikleri ile agizdan ¢ikan kelimeler arasindaki
fark ve geliskileri yakalamak, etkin iletisim acisindan 6nemli bir
beceridir, Beden dili konusundaki yetenegimizi gelistirebilirsek
ve beden dilimize 6nyargisiz ve cesaretle yaklasirsak iletisimde
etkinligimizi artirabiliriz.

Beden dilinin 6gelerini sunlardir:
+  Beden durusu

»  Mimikler ve jestler

«  Bakis

»  Oturmak icin secilen yer

«  Oturma bi¢imi

+  Yonelme ve ayaklarin kullanimi

¢ Mesafe, temas

e Giyim

+  Bakim ve makyaj

«  Kullamlan aksesuarlar
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Bedenin Bir Biitiin Olarak Kullanilmasi

Insanin kendini ortaya koyus bi¢iminin temeli, gogiis acik-
Iiginy, bir bagka deyisle, merkezini kullanma bicimidir. Bagka bir
ozellige bakmaksizin, sadece gogiis églkhglna bakarak bir insa-
nin kisilik yapisi ve i¢inde bulundugu duygu durumu konusunda
bilgi sahibi olmak miimkiindiir. Merkezlerini 0l¢iilii bir bigimde
diinyaya-acan insanlar, paylasima hazirdirlar. Merkezin kapan-
masi, yani omuzlarin diismesi, hafif 6ne dogru egilmeyle olusan
durus sekli ise, kiginin kendine olan giivensizligini ifade eder.
Merkezin ¢ok fazla agilmasi, basin hafif geriye atilmasi, kollarin
yana acgiimasi ise, bagkalarinl umursamayan “hakkimi eze eze
alinm” diyen bir insan davranigidir. Bu tiir insanlardan siddet
beklenir.

Insanlar, birbirleriyle iligkilerinde ¢ok farkh beden durus-
lar1 sergiler. Biriyle ¢ok 6zel bir konuyu goriisen kisi hafifge 6ne
egilir. Cocukla yetiskinin duruslarim géziimiizde canlandiracak
olursak, ikisinin arasindaki gii¢ dengesizligi acik sekilde goze
carpar. Cocuga dogru egilerek konusan yetigkin, karsisinda is-
birligine ¢cok daha yatkin bir cocuk bulacaktir.

Tliskide oldugu kisiye dogru yonelen, hafifce yaklasan ve dik
bir beden durusuna sahip olan kisi, mesajina giivenli bir 6zellik
katmig olacaktir.

Boynu biikiik, ‘siikliim piiklim’ beden duruslari ne kadar
hatahysa, iki omuz geriye atilms, gégiis disari ¢ikmis, bas yana
egilmis, meydan okur, savaga davet eder tiirdeki beden duruslar
da aym dlgiide hatalhdir.

Bu konuda da dikkati, basi ve bedeni dik tutarak konusmak
ve dinlemek iizerine toplayarak zamanla beden durugunu gii-
venli tavir yoniinde gelistirmek miimkiindiir.
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Jest ve Mimikler

Verilen mesaji renklendiren 6zelliklerden biri de jestlerdir.
Uygun ol¢iide ve uygun siddette yapilan jestler, konugsmaya gii¢
katar. Bu konuda dikkat edilmesi gereken, jestleri konugmada-
ki eksik kelimeleri tamamlayacak bir arag olarak kullanmamak,
yabana dile hakim olmayan birinin ifadesini elleriyle tamam-
lamasi gibi bir duruma diismemektedir. Sert ve sinirli jestle-
rin, dinleyenlerde rahatsizhk dogurdugu unutulmamahdir. Ra-
hat, sakin ve yumusak jestler ise konugmacinin kendine giiveni-
ni, konustugu konuya hakimiyetini ortaya koydugu y6niinde yo-
rumlanir.

Jestler ve mimikler diger kisilere gorsel sinyaller génde-
ren hareketlerdir. Yiiz kaslarinin anlatim amach kullanimi mi-
mikleri; bas, el, kol, ayak, bacak ve bedenin kullanimi da jestle-
ri olusturur.

Jest ve mimikler ‘esas’ve ‘ikincil’ olarak ikiye ayrilir.

Esas jest ve mimikler, diislince ve duygularimizi destekle-
yen, onlar1 somutlastiran hareketlerimizdir. Ornegin sohbet s1-
rasinda g6z kirpma, bag sallama, kollar1 agma gibi isaret ve ha-
reketler, iletmek istedigimiz ve programladigimiz bir mesaj ige-
ren jestlerdir. Ote yandan kendiliginden gelen ve hi¢ bekleme-
digimiz bir anda bizi yakalayan esneme veya hapsirma gibi du-
rumlarda bile jest s6z konusudur.

Esas olarak anlatima katkida bulunmayan ve kendiliginden
refleks olarak ortaya ¢ikan bu hareketlere, ikincil jest ve mimik-
ler denir. ikincil jestlerin esas jestlere doniismesi ortama ve bir-
likte olunan kisilere kars: takinmak istenen tavra baghdir. Bu
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jestlerin bazilarim bastirmak, bazilarim da en agik bicimde or-
taya koymak egilimi vardir. Buna drnek, bir tiyatroda hapsirig-
miz1 tutmaya caligir ve oziir diler bir ifade takimiriz. Ama arka-
dasimiz, istemedigimiz halde camlar: agmigsa ve bundan rahat-
siz oluyorsak hapsirigimiz daha net ve siddetli olur. Agik, net ve
miimkiin oldugunca siddetli olan hapsirk, artik ikincil jest ol-
maktan ¢ikar.

Esas ve ikincil jestleri ayirt etmek i¢in kendimize su soruyu
sormaliyiz. “Ben yalniz olsaydim bu hareketi yapacak miydim?”
Cevap; “hayir” ise bu esas jesttir. “Evet” ise hareketimiz kendili-
gindendir ve ikincil jestler grubuna girer.

Mimikler

Insan iliskilerinde hicbir sey, yiiz ifadesi kadar énemli ve
anlamli olamaz. Uziintiiniin veya kizginhgin giiliimseyen bir ifa-
deyle, sevincin ¢atik kaslarla ifade edilmesi uygun diismez. Gii-
venli bir ifade, verilen mesajla uyum igindeki ifadedir.

Aynaya bakmak bize bu konuda ¢ok sey Ogretebilir. Ayna
karsisinda kaslarmmizi biitiiniiyle gevsetin, alin ve kas cevresin-
deki kaslarinizi, dudak ve ¢ene kaslarimzi serbest birakin ve gii-
liimseyin. Yiiziiniizdeki gevsemenin biitiin bedeninize yayildig-
m hissedeceksiniz. Daha sonra kaglarinizi ¢atin. Aradaki farka
dikkat edin.

Yiiziiniizdeki ifadenin farkinda olursaniz, 6fkenizi, sevinci-
nizi herhangi bir talebinizi ortaya koyarken, buna uygun bir yiiz
ifadesi iginde olmaniz ve kargimizdaki kisiyi etkilemeniz miim-
kiin olacaktir.
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Dogrudan Géz Iliskisi

fletisim kurdugumuzda dikkat edilecek en 6nemli noktalar-
dan biri, nereye baktigimizdir. Dogrudan konustugumuz kisi-
ye bakmak, karsimizdaki kisiyle samimiyetimizi ilerletmemize
yardimci olur ve mesajimizin etkisini artirir. Yere bakarak veya
gozlerimizi kagirarak konusmak, karsimizdakinin iistiinliagiini

kabul etmek olarak yorumlanacaktir.

Dogrudan goz iligkisi kurmak konusunda agiriya kacma-
mak gerekir. Siirekli olarak bir insanin gézlerinin i¢ine bakmak
hem o kimsede rahatsizlik dogurur hem de gereksizdir.

Giivenli tavrin biitiin 6zellikleri gibi dogrudan goz iliskisi de
zamanla geli§tirilebilir. Bunun i¢in, dikkatimizi g6z temasimi-
za yoneltmemiz ve konusurken gozlerimizi kullanis bigimimizin

farkinda olmamz gerekir.

Bas Hareketleri

Bas hareketleriyle yapilan cesitli anlatim jestlerinin beden
durusu ile bir biitiin olarak degerlendirilmesi 6nemlidir. Basin
yukariya, agagiya ve yanlara olan hareketleri bir taraftan i¢ diin-
yanin yansimasi olarak hem anlatim jestlerini hem de sematik
jestleri icerir.

Yatay eksen iizerinde yukariya kalkik bir bas, duruma kars:
cikistan iistinliige kadar cesitli duygular yansitabilir,

Yatay eksen iizerinden asagiya bakan, merkeze doniik bas
hareketleri ise uysal, ¢ekingen, kabullenici bir duygu durumu-

nun anlatimidir.
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El, Kol ve Parmak Hareketleri

Eller insanin kendini ifadesinde en duyarh ve etkili organ-
lardir. Insan beyninin diigiiniip hayal ettigini eller gerceklesti-
rir. insan eli sadece kendisine verilen araclar1 bicimlendirmez;
parmak, el ve kol eklemeleri aracihigiyla bogluk igine uzanabilir,
diiz ve egimli cizgiler, koseler, daire ve yuvarlak hareketler yapa-
bilir, tutar, temas eder, kavrar, oksar, carpar, iter, gevirir, vurur,
pargalar.

Kollarin hareketleri 6zel bir 6nem tasir. Bu hareket gogsii
One gikartan, insani harekete geciren aktif bir duygusal enerjiyi
yansitir.

Duygusal acidan agik insanlar, karsilarindaki kisilerden
kendilerine yansiyan duygu ve diigiinceleri kabul etmeye hazir
olarak, dogal bir kendine giiven i¢inde kollarin1 bedenlerinden
acarak hareket ettirirler.

Omuzlarin, kollarin, boynun iceri ¢ekilmesi ve bedenin kii-
ciilmesi kesin bir savunma davranigidir.

El hareketleri konugmaya ritm ve duygu katar, diigiincelerin
duygusal tonunu ortaya koyar. Ellerin konugma sirasinda temel
gorevi, mesajin 6nemli yonlerini vurgulamaktir.

Beden dili konusunda higbir fikri olmayanlar bile elini sik-
tiklar: kisiyle ilgili baz fikirler edinir. El sitkma bicimi insanin
kisiligini ortaya koyma yollarinin en basta gelenlerinden biridir.
Insanlar1 en cok rahatsiz eden el stkma biciminden biri, karsida-
kine sadece parmak ucunu vererek yapilandir. Cogunlukla kendi
varliklarindan memnun olmayan, giivensiz ve endiseli insanlar
boyle tirkek bir sekilde el sikar.
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Bacaklarin Kullanilisi ve Oturma Diizenleri

Durus bi¢iminde oldugu gibi hem bedenin iist béliimii, hem
de bacaklarin kullanilma bi¢imi kiginin i¢ diinyas1 hakkinda fi-
kirler verir.

Bir mekana girdigimizde sectigimiz yer, kendimize olan gii-
venimiz ve mekén i¢inde bulunanlar arasinda kendimizi nerede
gordiigiimiiz konusunda fikir verir. Aym seklide, oturmak icin
secilen yer ve oturan kigiler arasindaki mesafe de bu konuda
onemli bilgiler verir.

Oturma Diizeni

1. Kars1 karsiya oturmak: Kars: karswya oturmak ge-
nellikle rekabeti ifade eder. Bu oturma biciminde bir
satrang karstlasmasmda oldugu gibi sonugta bir mag-
lup, bir de galip ¢ikacagim diistindiiriir.

2. 90%lik aciyla oturmak: isbirligi saglamak amaciy-
la kurulan bir iligki icinde uygun olan, kisilerin arala-
rinda 909’lik bir ag1 olusturacak bicimde yanlamasina
oturmalaridir.

1. Yan yana oturmak: Yan yana oturmak, isbirligini

" ve olumlu duygular: en {ist diizeye gikartir. Yan yana

oturan ve hafif bir bigimde birbirine doniik iki kisi, bii-

yiik bir ihtimalle bir probleme kars1 ortak bir yaklagim
igindedirler.

2. Capraz Oturmak: Insanlar ilgi duymadiklar: ve ilis-
ki kurmak istemedikleri kisilerle capraz ve miimkiin
oldugunca uzak otururlar. Béylece goz temast imkéanm
da azalmus olur.
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Mesafe

Insanlar daha yakin olduklar kisilerle daha yakin mesafe-
den iligki kurarlar. Bununla birlikte tanimadiklary, ya da hoslan-
madiklari kisilerle daha uzaktan iletigim kurarlar.

Mahrem mesafe: Tiirkiye'de yapilan ¢caligmalarda yakla-
sik yirmi bes santimlik mesafeyi kapsadig: goriilmiistiir. Adin-
dan anlagilacag iizere, i¢li dish olunan, duygusal bakimdan ¢ok
yakin hissedilen insanlarin bu bolgeye girmelerine izin verilir.
Bir kimsenin mahrem mesafeye girmesine verilen izin, o insana
duyulan yakinhgin ve giivenin igaretidir. Bir kimsenin mahrem
mesafesine zorunlu olarak girdigimizde (otobiiste, kuyrukta vs)
gerginlesir ve onunla goz goze gelmemeye ¢alisiriz; bu halimiz-
le sanki, “Kigisel alaninizi ihlal ettigim icin 6ziir dilerim, fakat
elimde olmadan, durum geregi burada bulunuyorum” demek is-
teriz.

Kisisel, samimi mesafe: Yirmi bes santimle yiiz santim
arasinda degisen mesafedir. Birbirlerini taniyan ve rahat konu-
san iki insan, bu mesafede kendilerini en rahat hisseder. Genel
yerlerde birbirleriyle samimi mesafe sinirlari icinde duran iki in-
sanin iyi bir arkadas, sevgili, kari-koca oldugu diistiniliir.

Sosyal mesafe: Bu mesafe, yiiz santimle iki yiiz elli san-
tim arasinda degisir. Islerin rahatca konusuldugu, resmi iligkile-
rin siirdiiriildiigii bélge, bu ¢cemberdir. Seksen santimle, yiiz on
santim arasindaki mesafede genellikle, saticilarla miisteriler ve
is yerinde beraber-galigan kisiler arasindaki konusmalar siirdii-
riiliir. Bir is yerinde yonetici bir ¢aliganini odasina ¢agirdiginda,
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¢alisanin yoneticiyi otorite olarak gérmesinin ve ona duydugu
sayginin derecesine bagh olarak, yonetici ile arasindaki sosyal
bolgenin en ug¢ simirlarinda durmaya ¢aligir.

Genel topluma acik mesafe: iki bucuk metreden basla-
yarak uzayan kisisel mekéin genel, topluma acik, tanimadiginiz
kigiler igindir.

Burada verilmig olan santimetre ve metreler Tiirkler icin
gecerlidir. Bu mesafeler insandan insana, kiiltiirden kiiltiire de-
gisebilir. Cok genel bir ifadeyle sdylemek gerekirse, bati ve ku-
zey toplumlarinda mahrem mesafe, dogu ve giiney toplumlarina
kiyasla daha fazladir. Mahrem mesafeyi belirleyen hic siiphesiz
sadece konum ve sicaklik degildir; kiiltiirel ve toplumsal, hatta
fiziki sartlar, mesafelerin belirlenmesinde 6nemli rol oynar,

Hangi toplumda olursa olsun mesafe, insan iligkilerinde
O6nemli bir etkiye sahiptir. Bir insana ¢ok yakin oturmak veya
ona yakin durmak, elini omzuna, sirtina koymak, koluna, eline
degmek, iki kisi arasindaki iligkiye belirli bir 6zellik, yakinlk ve
sicaklik katar. Boyle bir yakinhk istegi i¢cinde olmayan kimse ise
rahatsizlik duyar ve savunucu olur. Bu sebeple béyle bir yakinlik
girigsiminden 6nce, bu yakinligin karsidaki kisi tarafindan nasil
degerlendirilecegini anlamakta yarar vardir.

Yalan, Samimiyetsizlik, Siiphe ve Tereddiit ifadeleri

Bircok durumda insan gercek duygularim gizlemek ister,
ancak bir sekilde kendini ele verir. Bir topluluk i¢inde kisi si-
nirli, gergin, hatta korkuyor olabilir, fakat yiiziine ilistirdigi bir
giilimsemeyle mutluluk maskesi tagimasi miimkiindiir. Dikkatli
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bir goziin algilayabilecegi baz kiiciik ipuglar i¢ ve dis diinya-
lar arasindaki bu farkin anlasilmasina yardime olur. insanlarin
yalan sOylerken en bagarili sekilde kontrol ettikleri ifadeler, yiiz
ifadeleridir. Genel olarak diigiiniildiigiiniin aksine, bir kisinin
yalan soyledigini yiizline ya da gozlerine bakarak anlamak pek
miimkiin degildir.

Yalan sOylerken insanlarin davramslarinda gozlenen fark-
hliklay, ¢ok sayida arastirmaya konu olmustur. Yalan soyleyen
kisinin elleriyle yaptig1 jestler azalir. Yalan sdyleyen kisinin eli-
ni yiiziine gotiirme ve ylz gevresine degdirme sayisi1 artmakta-
dir. Elin yiize gitmesi sirasinda, ¢eneyi tutmak, dudaklara bas-
tirmak, agz1 6rtmek, burna degmek, géziin altim1 kasimak, kulak
memesini cekmek ve sacla oynamak en belirgin jestlerdir.

Giyim

Insanlarin bireylerle ne tiir iletisimler kuracaklarim belir-
leyen faktorlerden birisi de fiziksel gérﬁnﬁmlerdir. Tamdigimiz
bir insanla kuracagimiz iletigimi, o giin iizerinde giymis oldugu
elbise bizi fazla etkilemez. Fakat ilk defa kargilagtifimiz insanla
konugmaya baglamadan 6nce, kiyafetini, boyunu, kilosunu alg:-
layabiliriz. Karsimizdaki insanin fiziksel gériinlimii, en azindan
iletisime nasil baglayacagimizi belirlemede etkili olur.

insanlar yeni karsilastiklar: birisinin dis goriiniisiine kisa
bir siire baktiktan sonra zihninde bir kaliba yerlestirir ve ona,
“efendi, bey, beyefendi, day1, amca, hemserim, baci, bayan, ha-
nimefendi” demeye karar verir.

Fiziksel goriiniim, konugmay baslatan kisi i¢in ipucu olma-
min yani sira, kendisine hitap edilen kisi icinde énemlidir. insan-
lar kendilerini nasil tanimliyorsa, basgkalarinin da kendilerine
Oyle hitap etmesini isterler.
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Kisilerarasi iletisimde giyimin 6énemi biiyiiktiir. Yerine, za-
manina uymayan giyim c¢ok degerli nice soziin listiinkéri din-
lenmesine ve yanh olarak algtlanmasina neden olur.

Ornegin; bir toplulugun 6niinde konusma yapmaya hazirla-
nan geng, giinhik yasaminda giydigi kot ve tigértle konugsmasim
yapmak istediginde insanlar daha onun konugmasini nasil oldu-
gunu diislinmeden “bu daha cocuk” diyebilir. Eger resmi giyin-
seydi daha cok dikkate alinirdi.

Insanlarin kiyafetlerinden hangi statiiye ait oldugunu da
anlayabiliriz ve iletisimimizi ona gore kullanmaya ¢aligiriz.

Onemli olan giyimimizin karsimizdakini etkilendigini bil-
mek ve etkinin toplumun hangi kesiminde etkili olacagimn 6n-
ceden bilingli olarak belirlemektir.

Kisisel Mekan Algisi

Her insanda bir kisisel mekan algis1 kavram vardir. Kisisel
mekan, insanin kendi govdesinin derinin yiizeyi ile sinirlanma-
dig1 diislincesine dayanir. Psikolojik mekan algisini yansitan bu
diigiince, izin verilmedikge bir bagkasinin giremeyecegi, bireyin
govdesini gerceveleyen, kendisi i¢in belirgin olan bir sinirla ¢izil-
mis, 6zel bir alan anlayisindan kaynaklanir. Bu alana zorla gir-
mek saygisizlik, kigkirtma ya da saldir: olarak degerlendirilir.

Mekan Esyalar: ve Aksesuarlarin iletisime Etkisi

Bir igyerinde masa otoriteyi temsil eder. Masa kargisinda
durmak veya oturmak insanlarda rahatsizlik yaratir. Bir doktor
muayenehanesinde yapilan aragtirma, doktorun masa arkasinda
oturmasi ile hastalarin kendilerini rahat ve giivende hissetmeleri
arasinda bir iligki oldugunu ortaya koymustur. Arastirma sonucg-
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larina gore, insanlarin sadece %10™u doktorun masa arkasinda
oturmasimin kendini rahatlattifim séylemistir. Eger karsimiz-
dakine istiinliigiin hissettirilmesi amaglaniyorsa bu durumda
masanin arkasinda oturmak uygun olur.

Bagkalariyla birlikte yapilan goriigmelerin bir masa etrafin-
da yapilmasi durumunda bu masanin yuvarlak olmasima dikkat
edilmelidir. Yuvarlak masa, isbirligini gelistirir, katilanlar ara-
sinda egitlik duygusunu ¢agristirir.

Dikdortgen seklindeki bir toplant1 masasi, katilanlarin ko-
numlarmi kesin hatlarla ortaya gikartmasi nedeniyle igbirligi ve
dayamisma duygularim gelistirmeyi engelleyebilir. Bu tiir ma-
salarda giiclii olan kisi, masanin basina yiizii kapiya doénik bir
sekilde oturur. Bu kiginin her iki yaninda kendisine en yakin ki-
siler yer alir. Merkezden uzaklastikca gii¢ azalir. Tam karsisinda
ise ikinci gilic merkezi yer alir.

ikinci yerlesim yapisi ise, calisanlarin birbirini gérmeyecek
sekilde ayri odalarda veya paravan vasitasiyla birbirinden ayr
galismasidir. Bu yerlesim yapisinda sosyallik diisiik diizeydedir.
Kisilerin birbirini daha az gérmesi dedikodu ve guruplasma ora-
nim diigiirmektedir. Kigiler fikir aligverisi yapamadig icin yara-
tic1 fikir ve ¢oziimler daha diisitk orandadar.

Goistergeler

Bu baghk altinda, sézsiiz iletisimde 6nemli roli olan statii
sembollerinden stz edecegiz. Stati gostergeleri, kiginin {istiin-
likk diizeyini yansitir, Statii, saygmhk ve yaganan ¢evrede daha
fazla hak sahibi olmak demektir. Statii gostergeleri aracihigiyla
insanlar, cevrelerine yagam bicimlerini yansitirlar.
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Yiiksek statiiniin hayata yansiyan onemli bir gostergesi, ki-
sinin giydigi ayakkabidir. Boyle bir kiginin giydigi ayakkabi her
zaman yeni ve ¢ok kalitelidir. Bu anlamda bir diger statii géster-
gesi ise cantadir. Ust diizey yoneticiler, ayrintilarla ugrasmayip,
cok 6nemli, hayati kararlarla ilgilendikleri i¢in, onlarin ¢cantalan
ince, kilitleri sifreli, sik ve kaliteli olur. Daha alt kademe yGneti-
cilerinin ¢antalar: ise teknik ayrintilarla ugrasmalari nedeniyle,
genellikle biiyiik, kalin ve daha 6zensizdir.

Oturulan koltuklarin boyu, yiiksekligi, kumas1 ve daha da
onemlisi stili, 6nemli statii gostergeleri arasinda yer alir. Kisi-
lerin oturdugu koltugun arkas yiikseldikge statiisii de yiikselir.
Diger yandan sofor tarafindan kullanilan liiks bir arabaya bin-
mek de iistiin ve glighi gozitkmenin gostergelerindendir. Oturu-
lan apartmandan, sunulan hizmete kadar statiiyii daha birgok
Oge belirler.

Ozetlersek, sozsiiz iletisim kisiler aras: iletisimde
sozlii iletisimle birlikte etkin olan susma, sesin rengi
ve miizigi, beden dili, mekén ve zaman 6zellikleri, renk
ve giyim kusam énemli ve etkindir. Iletisimde susmak/
sessizlik rastlantisal degildir. Degisik tepkileri dile
getirir. Sesin tonlamasi, beden dili, yiiz ifadeleri, ileti-
simde mekan kullanimi ve bicimi etkilerini bilmek ve
bilincli olarak saptayabilmektir.
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ILETISIMIN ENGELLERI

tkin iletisim i¢in ahicinin, kaynagin ve mesajin bazi 6zellik-

leri tagimasi gerekir. Bazi1 durumlarda iletisim faktorleri ge-
rekli 6zellige sahip oldugu halde, etkin iletisim saglanamaz. Bu-
nun nedeni, kisilerin psikelojik durumlar: veya cevresel olum-
suzluklardir, ileti§im engelleri, genellikle alic1 veya kaynak ara-
sindaki psikolojik uyumun saglanamamasindan veya bu uyu-
mun saglanmasi i?;in gerekli olan geri beslemenin yanlis deger-
lendirilmesinden olugmaktadar.

fletisim Engellerini Asma Yollar:

Etkin iletigim, iletisim engellerinin ortadan kaldirilmasi sa-
yesinde kurulabilir. fletisim engellerini ortadan kaldirmanin en
etkin yolu ise dncelikle engelin farkina varmak ve sonra da onu
ortadan kaldirmak.

Karsimiza ¢ikan en énemli iletisim engelleri sun-
lardir:

1- Algilama Farklihklar:: insanlar farkl inanc, diisiince,
kiiltiirel yap1 ve tecriibeye sahip olduklar: i¢in ayni mesaj farkh
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algilayabilirler. Iletisimde farkli algilamadan kaynaklanan en-
gelleri ortadan kaldirmanin yolu, empati kurmaya ¢alismaktir,

2- Dil Farkhiliklar:: Farkh diller iletisimin saghkh kurul-
masin engeller.

3- Giiriiltii Engeli: iletisim sirasindaki cevresel etkenler...
Ornegin iletisim sirasinda yoldan gecen bir kamyonun klakson
¢almasi veya iletigim sirasinda araya bir bagka kisinin girerek
bolmesi.

4- Sozlii ve S6zsiiz Iletisim Arasindaki Uyusmazlik:
fletisimi kuranin ya da hedefteki alicinin konustuklar ile sdzsiiz
iletigiminin farkli olmasi.

5- Giivensizlik: Iletisim kuran kisi ile alicinin karsilikh ya
da tek tarafl giivensizligi...

6-Duygusuzluk: Duygudan uzak kurulan iletisimler
olumsuz sonuglar dogurabilir.

7- Psikolojik : Verici ve alicinin goriis gerceveleri, duygu
ve heyecanlari, saplantilar, 6n yargilar dogru ve etkili iletigimi
engeller.

8- Semantik: Konugma ve yaz dilindeki fark ve anlagmaz-
liklar.
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9- Statii Farkhliklari: Verici ve alicimin akademik ve
mesleki gelisme farklari, kaynak sorunu.

10- Korunma: Savunma mekanizmalari.

11- Alan: iletisim birimleri arasindaki uzaklik. Uzak mesa-
fedekiler saghkli iletisim kuramayabilir.

12- Hiyerarsi: Ast-list ¢atismalar, yetkinin az verilmesi,
diizensiz haber akis.

13- Uyutma: Karar siirecine katilmayanlarin emirleri sav-
saklamasi.

14- Stmirlama: Orgiitiin konumu geregi bazi iletilerin gizli
kalmas.

15- Dil ve Anlatum Giichiikleri: Birbirini anlamayan in-
sanlarin ya da anlatimda problemi olan kigi ya da kisilerin ileti-
sim kuramamast...

16- Dinleme ve Algilama Yetersizligi: Etkin bir dinle-
me yapamayan ve algilama yetersizligine sahip olanlarin iletisi-
mi basariya ulasamaz.

17- Bilgi Eksikligi: iletisim kuran Kkisi ile hedefteki ahci-
nin bilgi eksikligi istenilen sonuca ulasimay: engeller.
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18- Cinsiyet ve Kiiltiirel Farkliliklar: Farkl: kiiltiir ve
cinsiyete sahip olanlarin ortak paydalar: az olabilir. Bu da ileti-
simi engeller.

19- Hatalx Tamimlama: Olaylari, objeleri hatal bir sekil-
de degerlendirme iletisimi engeller.

20- Emretme, Yonetme: Korku ya da aktif direng yara-
tabilir. Séylenenin tersini denemeye davet edebilir. Isyan ya da
misillemeye yol acabilir. Ornegin; “yapman gerekir, yapacaksin,
yapmak zorundasin...”

21- Yargilama, Elestirme, Suclama: Yetersizlik, ap-
tallik, yanhis degerlendirme anlami tasir. Kisinin olumsuz bir
yargiya hedef olma ya da azarlanma korkusu iletisimi kesmesine
neden olabilir. Ornegin; “sen zaten tembelsin, olgunca diisiin-
miiyorsun...”

22- Tehdit Etme: Korku, boyun egme yaratabilir. Giicen-
me, kizginhik olugmasina neden olabilir. S6z konusu sonuclarin
gercekten meydana gelip gelmeyecegini denemeye yol acabilir.
Ornegin; “bunu yapmazsan.... olur”...

23- Ahlak Dersi Verme: Zorunluluk, sugluluk duygular:
yaratir. Kiginin durumunu daha siddetle savunmasina yol acar.
Kisinin sorumluluk duygusuna giivenilmedigi izlenimini verir.
Ornegin; “soyle yapman gerekirdi... yapmahydin”...
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24- Ogiit Verme: Kisinin kendi sorunlarim1 ¢ozmekten
aciz oldugu duygusunu verir. Kiginin sorunu biitiiniiyle diisii-
niip, degisik ¢oziimler getirip segenekleri denemesine engel ola-
bilir. Bagimlilik ya da direnme yaratabilir.

25- Teskin, Teselli Etme: Kiginin kendisini anlasilma-
mis hissetmesine neden olur. Kizginlik duygular1 uyandirr.
(Size gore kolay tabi...) Kisi, genellikle mesaji ‘kendimi kotii his-
setmem dogru degil’ biciminde algilar. Ornegin; Aldirma, bos
Ver...

26- Ad Takma, Giiliing Duruma Diisiirme: Kisinin
kendisini degersiz hissetmesine, sevilmedigi kamsina yol acabi-
lir. Kisiyi genellikle karsilik vermeye iter. Ornegin; ‘koca bebek,
sigko...

ILISKiLERI ENGELLEYEN
VE KOLAYLASTIRAN DAVRANISLAR

ENGELLEYEN DAVRANISLAR T KOLAYLASTIRAN DAVRANISLAR

«Ellerinizi kenetleyin, kollarimzi +Kollarinizi baglamadan, ayak ayak iistiine
baglayin, ayak ayak fistiine atin ve atmadan, elleriniz agik olarak 6ne dogru
geriye dogru yaslanarak oturun. egilin.

«Karsimizdaki insanin yiiziine
bakmayin, miimkiinse gozlerinizi
kaginn.

«Kargimzdaki insanin yiiziine bakin, méim-
kiin oldugu kadar ¢ok gz temas: kurun.

«Karsimzdaki insani hig ses ¢ikar- L P
madan dinleyin veya karsmizdaki Karsinizdaki konugurken “evet’, “ya demek

avl in ¢ lamadan sézii oyle”, “gergekten mi?” gibi dinlediginizi belir-
soy eyecegint amamiamadan so ten sozler soyleyin.
nii kesin.
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+Ifadesiz bir sekilde durun.

«Giiliin.

«1liskide oldugunuz insanin karsisi-
na oturun.

+Iligkide oldugunuz kisi ile 90 derecelik bir
aq1 ile mitmkiinse de yanina oturun.

«Konugtugunuz kisinin adim 6§-
renmek i¢in ¢aba harcamayin ve
kullanmayin.

«Konustugunuz kisinin adin 6grenmeye
gayret edin ve unutmamak igin iliskinin
baslangicinda sik sik kullamn.

+Hig soru sormaym veya kapali uglu
sorular sorun.

«Iliskide oldugunuz kisiye agik sorular sorun,

«Karsimzdaki kisinin séylediklerin-
den ne anladiginizi kontrol etmeyin.

«Karginizdaki kisinin séylediklerinden ne
anladifimzi 6zetleyerek tekrarlayin.

«Her seyin degismeden devam
ettigini, bir seyleri degistirmeye
¢alismanin nafile olacagini séyleyin
ve umutsuz bir tavir takenin.

«Karsimizdaki insanin séylemis olduklar: ile
ilgili umutlu bir ifade kullanin.

«Karsimizdaki kisinin goriigiinii ve
| duygularint kabul etmeyin.

«Karstnizdaki kisinin duygularin: ve olaylan
kendi goriis agisindan yorumlamasint
anladigimz1 gosterin.

«Ayni fikirde olmadigimiz durumlarda
soze “hayir, yaniliyorsunuz’, “bu ¢ok
sagma” diye baslayin.

«Ayni fikirde olmadigimz durumlarda
sadece kendi goriisiiniizii dile getirin.

+Karginizdakiyle hi¢bir zaman ayn:
fikirde oldugunuzu séylemeyin.

+Karsgimizdaki insanla ayni fikirde
oldugunuz noktalar, sebepleriyle agik
olarak soyleyin.

«Kargimzdaki kisinin fikir ve
goriislerinde bosluklar bulup, ortaya
koyun.

+Karsinizdaki kisinin fikir ve goriiglerini
gelistirecek yaklagimlarda bulunun.

«Iligkide bulundugunuz kisiyi
elestirin ve yargilayici olun.

| kabul edin.

olliskide bulundugunuz kisiye karg:
yargilayici olmayin ve onu oldugu gibi

«Once aym fikirde olmadiginiz:
soyleyin, sonra nedenini soyleyin.

«Karsinizdaki insanla aym fikirde degilseniz |
once sebebini belirtin, sonra kendi
gorigiiniizi belirtin.
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«Savunucu olun, hi¢bir zaman «Bir sorunun cevabini bilmiyorsaniz veya
herhangi bir hatanizi kabul etmeyin. bir hata yaptiysaniz, bunu kabul edin.

«Ketum olun ve kargimzdakini
etkileyecek bile olsa onunla ilgili
bilgiyi kendinizde tutun.

«Ne yaptifinizi veya ne yapmakta
oldugunuzu acik olarak ortaya koyun.

« Kargimzdaki kisiden uzak durun ve ona

hichir temasta bulunmaymn. «Uygun diisen durumlarda temas edin.

EMPATI
Fransizcadan dilimize giren (empathie ) empati, kisinin;
» olaylara karsisindakinin bakis acisiyla bakabilmesi,

» kargisindaki kisinin duygularini ve diisiincelerini dogru
olarak anlamasi,

« anladigini karsisindaki kisiye ifade etmesidir.

Empati gosterirken amaglanan, iletisimi daha etkin ve sag-
likh bir platformda yiiriitebilmektir.

Empati sayesinde;

+ Karsimizdakine deger verdigimizi ve onu anladigimiza
gostermig oluruz. Bunun sonucunda c¢evremizdekiler
bizimle iletisim kurmakta daha istekli olur ve bize daha
acgik davranir.

+ Dinleme sirasinda yanhs anladigimz bir konu veya izle-
nimi konusmaci hemen diizeltebilir. Boylece karg: tarafy
daha iyi tanmiyabiliriz.

» Kars: taraf duygularim daha agikhkla ve samimiyetle
ifade eder.
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+ Kars tarafi daha iyi tanima firsatinin yakalanmasiyla,
o kigi hakkindaki 6nyarg: ve olumsuz duygularimiz aza-
Iir ve ortadan kalkar.

« Daha anlaml, yakin ve yardimsever iligkiler kurulur.

Empatinin Asamalar1

Empatinin ii¢ temel asamasi vardir. Bunlar; ‘karsi-
muzdaki kisinin bakis acisiyla bakabilmek’, ‘karsimizdakinin
duygu ve diisiincelerini anlamak’ ve ‘anladigimizi karsimizda-
kine gostermektir.’

1. Karstmzdakinin Bakis Acisiyla Bakabilmek

Herkesin olaylara farkli bir bakis agis1 vardar. Iletisim icin-
deyken bu agiy1 yakalayabilmeli, ancak tarafsizligimizi: koruma-
hi, empatiyle sempatiyi karistirmamali, kendimizi karsimizda-
kiyle 6zdeslestirmemeliyiz.

2. Kisinin Duygularim ve Diisiincelerini Anlamak

Kisinin ne hissettigini anlayabilmek i¢in 6nce ne diigiindii-
glinli anlamamiz gerekir. Bu nedenle, 6nce olayin diiglince boyu-
tunu kavramamiz 6nem tagir.

3. Anladigimizi Karsimizdakine Gostermek

Karsimizdaki kisiye empati gostermenin en son asamasi
bunu onunla paylagmak, yani o kiginin duygu ve diisiincelerini
kendisine geri iletmektir. Kargimizdakini anladigimizi; sdzleri-
mizle, ses tonumuzla, beden dilimizle, belli ederiz.
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Anladiglmlzl sozlerle gdstermenin yolu, yakaladigimz duy-
gu ve diiglinceyle ilgili geribildirimlerde bulunmaktir.

Ornegin;

“Bu durum seni tizmiis...”

“Uzgiinsiin ¢iinkii buradan ayrildiginda arkadaslarim kay-
betmekten korkuyorsun”.

Yakaladigimiz duygu ve diisiinceyle ilgili geribildirimde, uy-
gulanan mesaj tekrari sayesinde;
Anladigimizi kontrol ederiz,

Kigiye kendi duygusunu aktararak otokontrol kazanmasim
saglariz,

Kisiyi kendi sozleri ve fikirleriyle ikna ederiz.

Kimi za‘r’nah konustugumuz kigi, bize olaylar kargisindaki
duygularim anlattigy zaman bunlar bize sagma gelebilir. “Nasil
olur da boyle kiigiik bir geyi kafana takabiliyorsun?” veya “Béy-
le hissetmene ne gerek var?” gibi tabirler kullanabiliriz. “Takma
kafan1”, “Olur boyle seyler” gibi ifadeleri cogunlukla karsimizda-
kini teselli etmek amach kullanmilir. Ancak gercekte bu sozlerin
kargimizdakinin duygu ve diisiincelerini olumlu yénde degistir-
meye hicbir etkisi olmaz. Aksine, karsimizdakine ‘anlagiimadi-
. g1 hissini yagatir. Herkesin kendince dogrular: vardir, bunlan
anlamsiz olarak adlandirmadan 6nce biraz diisiiniip o kisinin
perspektifinden bakmaya ¢alismak gerekir.
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Duyguyu reddetmek yerine...

Cocuk: Kaplumbagam 6lmiis. Oysa bu sabah yagiyordu.

Baba: Bu kadar iiziilme tatlim. Aglama! Bu, sadece bir kap-
lumbaga. ‘

Cocuk: Uit

Baba : Kes sunu!!! Sana bagka bir kaplumbaga alacagim.

Cocuk: Bagka bir tane istemiyorum!

Baba: Bak, ¢cok mantiksiz davraniyorsun!

Duyguyu isimlendirin...

Cocuk: Kaplumbagam 6lmiis. Oysa bu sabah yasiyordu.
Baba: Yoo olamaz, ne kadar kotii.

Cocuk: O benim arkadasimda.

Baba: Bir arkadasi kaybetmek cok ac1 verebilir.

Cocuk: Ona bir siirii oyun 6gretmistim.

Baba: ikiniz beraber bayag iyi vakit geciriyordunuz.
Cocuk: Onu her giin beslerdim.

Baba: O kaplumbagayi gercekten seviyordun.

Aciklama ve mantik yerine...

Ali: Proje yonetimi konusunda cok iyi bir egitim buldum.
ingiltere'de May1s ayinda gerceklesecek. Bu egitime katilirsam
bu yil yapacagimiz projelere faydasi olacagini diigiiniiyorum.

Yonetici: Boyle bir biitgemiz yok.
Ali: Ancak boyle bir egitim almak iglerimize gergekten yar-
dimci olacak.
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Yonetici: Bitcemizin olmadigini séyledim! Boyle bir do-
nemde bu kaynag1 ayiramayiz. Neden Tiirkiye'de benzer bir egi-
tim aragtirmiyorsun?

Ali: Sirketin yurtdisi egitimlere sicak bakmamasi can s1-
kici. '

Yonetici: Ali, sirketin politikalarimi elestirme toplantis:
yapmiyoruz!

Yaraticihigimizi kullanin...

Ali: Proje yonetimi konusunda ¢ok iyi bir egitim buldum.
ingilterede May1s ayinda gerceklesecek. Bu egitime katilirsam
bu y1l yapacagimiz projelere faydasi olacagini diistiniiyorum.

Yonetici: Yurtdis: egitimler icin ayrilmis bir biitcemiz ol-
sayd1 gercekten iyi olurdu. '

Ali: Bu egitimi almak iglerimize gercekten yardima ola-
cak.

Yonetici: Evet hakhsin bdyle bir egitimle projelerimizi
daha iyi yonetebiliriz.

Ali: Belki yurt icinden benzer bir egitim aragtirabilirim...

Asamail Empati Siniflandirmasi

Senin problemin karsisinda baskalari ne diigiiniir,
ne hisseder? Bubasamakta empati géstermeye ¢alisan kisi, bir
takim genellemeler yapar, felsefi goriiglere, atastzlerine bagvu-
rabilir; sorununu anlatan kisiyi toplumun deger yargilari agisin-
dan elestirir.

Elestiri: Dinleyen kisi, sorununu anlatan kisiyi kendi go-
riigleri agisindan elestirir, yargilar.
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AKil verme: Karsisindakine akil verir, ona ne yapmas: ge-
rektigini soyler.

Teshis: Kendisine anlatilan soruna ya da sorunu anlatan
kisiye teshis koyar; 6rnegin “bu durumun sebebi toplumsal bas-
kilardir” ya da “sen bunu kendine fazla dert ediyorsun” der.

Bende de var: Kendisine anlatilan sorunun benzerinin
kendisinde de bulundugunu soyler; “ayni dert benim de basim-
da” diye size baslar ve kendi sorununu anlatmaya baglar.

Benim duygularim: Dinledigi sorun karsisinda ken-
di duygularini sozle ya da davraniglariyla ifade eder; 6rnegin
“{iziildiim” ya da “sevindim” der.

Destekleme: Karsisindaki kiginin sozlerini tekrarlama-
dan, onu anladigim destekledigini belirtir.

Derin duygulari anlama: Bu basamakta empati kuran
kisi, kendisini empati kurdugu kisinin yerine koyarak, onun
acikca ifade ettigi ya da etmedigi tiim duygularini ve onara eglik
eden diigiincelerini fark eder ve bu durumu ona ifade eder.

Nasil Empati Gosterilmez?

Yogun is yiikiinden sikayet eden bir arkadasimza, “Diin ak-
sam televizyonda ¢ok giizel bir film vard1.” diyerek konuyu ta-
mamen farkli bir alana kaydirarak.
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Is yerinde miidiiriiyle anlasmazhik yasayan bir dostunuza,
“Sen yanlig bir sey yapmadin ki, bos ver, eminim, yarin kendini
daha iyi hissedeceksin.” diyerek her seyin dogrusunu bildi-
ginizi gostermeye calisarak.

Bir 6nceki gece raporunu tamamlayabilmek i¢in gec saatlere
kadar ¢aligip uykusuz kalmis arkadasiniza, “Umarim raporunu
cok diizgiin hazirlamigsindir, yoksa miidiiriin neler diyecegini
tahmin edebiliyorum.” diyerek yargilayic1 bir cevap vere-
rek.

Nasil Empati Gosterilir?

Yogun is yiikiinden sikdyet eden bir arkadasiniza, “bu ger-
cekten seni gok yoruyor olmall.” Isyerinde miidiiriiyle anlas-
mazlik yasayan bir dostunuza, “miidiiriinle yasadigin tatsizhik
seni Gizmiis olmal1.” Bir 6nceki gece raporunu tamamlayabilmek
icin gec saatlere kadar ¢alisip, uykusuz kalmis arkadasiniza, “su
siralar iglerin ¢ok yogun sanirim, diin gece bir hayli yorulmus
olmalhisin.” diyerek, kars: tarafa “anlasildim” duygusunu
hissettirirsiniz. Kars: tarafi anladiginizi, konusmaci-
mnkinden farkh sé6zciiklerle ifade etmek iletisim icin
onemli bir beceridir.

Empatinin Ipuclar:
Konusani dinleyin ve izleyin
+ Konusmacinin soézciiklerini, ses tonunu .dinleyin, mi-
- miklerini ve diger sozsiiz iletisim ipuclarim gozlemle-
yin. Bir bagka deyisle ‘satir aralarini okumaya’ cahigin.
« Konusmacin duygulariyla ilgili ipuclar yakalamaya ca-
hgin.
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Kendi duygularimizla dinleyin

Kendinizi zihinsel olarak konusanin yerine koyun ve ne
yapardiniz, neler hissederdiniz, diisiiniin. Bu kars: tara-
fin duygularini anlamak i¢in en etkili yollardan biridir.
Konusgan kisinin tecriibelerine benzer deneyimleriniz
varsa, bu deneyimleri hatirlamaya ¢alisin. Kars: tara-
fin da benzer duygular yagsadigim diisiinmek yanlig bir
yaklasim degildir. '

Hafizanizi kullanin

Insanlarin belirli durum ve sartlarda nasil tepkiler ver-
diklerine dair genel kaniniza gore, karsimizdakinin de
buna benzer bir tepki verebilecé;“gini ongdérmeye calisin.
Aym durumla kars: karsiya kalmis tamdiklarimz, ya-
kinlarimz da olabilir. Bu durumlarda onlarin neler his-
settiklerini ve yagadiklarini hatiriniza getirip, bu dene-
yimleri karsi tarafla paylasin.

Kisi, giinliik hayatinda empati gésterme becerilerini gelis-

tirmek i¢in sayisiz firsatla karsi kargiya kalir, Empati, akraba-
larmiz, dostlarimz, is arkadaslarinizla gelistirebileceginiz gibi
hoslanmadiginiz, hatta catisma yasadiginiz kisilerle de kurma-
lisiniz. Boylece kars: tarafi sakinlestirmenin 6tesinde, sizi o ki-
sinin diinyasina girer, onu daha iyi anlayabilir ve daha saglikh
iligkiler kurabilirsiniz.

‘Ben Mesajr’

‘Ben mesajr, kisinin kendisini rahatsiz eden durum veya

davranis kargisindaki tepkisini kendi duygu ve diisiincelerini
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ifade ederek agikladig ifade tarzidir ve iletisimin olumlu siirme-
sini saglar. '

‘Ben mesajr, bagkalariyla ilgili degerlendirme ve yorumla-
rimiz1 degil,

«  durumun objektif tamimini (pasif ciimle),

»  bizde yarattig etkiyi,

» sebep oldugu duyguyu igerir.

‘Ben mesajr ile kurdugumuz iletisimde, karsimizdaki kisi-
nin davramglarinin bizim lizerimizdeki etkisinden bahsederiz.
Karsimizdaki kisiyi yargilamadan, onun davranisini tamimlar,
yorumlarimizi karsimizdakinin kisiligine degil, davramsl-
na yoneltiriz. Konugsmamiz sahsa degil davraniga yoneliktir.

‘Sen’ diye baslayan mesajlar ise yorum, genelleme, elegtiri,
suclama ve yargi icerdigi icin karsimizdaki insanlarda savunma
ve diren¢ dogurarak insanlart birbirinden uzaklastirir. Sorunun
coziimiine katki saglamayan bir catismanin ortaya cikmasina
sebep olur.

Su iki ifade arasindaki farka dikkat edin:

“Bana yanlig adres verdigin i¢in evi iki saat aradim”

“Bana verilmis olan adresin yanlis olmas: evi iki saat ara-
mama neden oldu. Kendimi yorgun ve gergin hissediyorum”.

Biiyiik bir ihtimalle birinci ifade savunma ve direnc, ikinci
ifade sikintiy1 paylagsma ve dolayistyla yakinlik doguracaktir.

Sen mesajinda karsimizdakinin simirina girer, ben
mesajinda ise iletisimi kendi simirimiz cercevesinde
siirdiiriiriiz. Bu nedenle ben mesajlari, tehdit, yargilama, suc-
lama, karsidakini kontrol etme gibi mesajlar icermez. Amacla-
nan, sadece bu durumda ne hissedildiginin kars: tarafa aktarila-
rak paylasilmasidir. “Ben mesaj”larinin bir diger 6zelligi de; kul-
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lanilan ifadelerin sorumlulugunu iizerimize almamizdir. Kar-
simizdaki kisiyi hissettiklerimiz konusunda bilgilendirmeyi ve
degisime yol gbstermeyi amaclar. Degerlendirme ve karar konu-
sundaki sorumlulugu kars: tarafa birakir.

Empatinin Sempatiden Farki

Bir insana empati duymak demek, o insanin sahip oldugu
duygu ve diistincelerin aynisina sahip olmak demektir. Karsi-
mizdaki kigiye sempati duyuyorsak, onunla birlikte act cekeriz
ya da seviniriz. Empati kurdugumuzda ise karsimizdakinin duy-
gu ve diisiincelerini anlamak esastir. Kendimizi sempati duydu-
gumuz kisinin yerine koymamiz ve onu anlamamiz sart degildir;
sempatide yandas olmak esastir. Empati kurdugumuzda ise kar-
simizdaki kigiyle aym1 duygular: ve goriisleri paylasmamiz ge-
rekmez; sadece onun duygularim ve diistincelerini anlamaya ca-
Iisiriz. Bir insani anlamak bagka seydir, ona hak vermek baska
bir sey. Empatide anlamak, sempatide ise anlamig olalim ya da
olmayalim, kargimizdakine hak vermek gerekir.

Ornegin; bir yemektesiniz ve yanimzdaki arkadasiniz yeme-
gi tizerine doktii. Eger arkadagimizin utandigini hissederseniz bu
bir empatidir; eger sizde onunla utanirsamz bu da sempatidir

insanlar bazen bir yakinlar ac1 cektiginde aym aciy1 ceker-
ler; ornegin esleri dogum sancis1 ¢eken erkekler benzeri bir san-
ciya tutulabilirler. Bu tiir sancilar bir sempati ifadesidir.

Empati Kurma Ve Yardim Etme Davranisi

Yapilan aragtirmalara gore yardima ihtiyac: olan kisilere,
empati kuranlar kurmayanlara oranla daha fazla yardimda bu-
lunmaktadirlar. Empati kurmamn yardim davranigina déniistii-
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giinii iki sekilde acgiklayabiliriz. Birincisine gore sikintida olan
bir kigi ile empati kuran kisi karsisindakinin durumunu anladi-
g1 icin stkinti duyar ve bu sikintiy1 gidermek yani kendisini ra-
hatlatmak icin o kisiye yardimda bulunur. fkincisi ise; sikintida
bulunan kisiyle empatide bulunarak onun durumundan haber-
dar olan kisi diger gam bir davranista bulunarak sikintidaki ki-
siyi rahatlatmak icin ona yardim eder. Birincisinde egoistlik bir
giidii ikincisinde ise diger gam bir giidii vardir

Empatide bu her iki giidiide yer aliyor diye diisiiniilmekte-
dir. Bunlardan birincisi ruh sagligimizi korumaya ikincisi ise
yardim konusundaki toplumsal degerleri siirdiirmeye yariyor
olabilir.

Empatik iletisimin hangi 6gelerden olustugu yolunda-
ki kuramsal goriislere gore empatinin baghca iki 6gesi vardur.
Bunlar biligsel ve duygusal efektif 6gelerdir. Empatinin bilig-
sel yonii ile kastedilen ‘karsisindakinin ne hissettigini anla-
mak’ duygusal yonii ile kastedilen ise ‘kafglsmdakinin hisset-
tigini hissetmektir.’

Empatinin Kigilerarasi iletisimdeki Yeri

Empatinin ne oldugunu tam olarak anlamak icin éncelikle
insanin yagaminin temel amaclarimin ne oldugunu anlamamiz
gerekir. Bunu onermeler seklinde agiklayabiliriz.

1. Insan yasamim siirdiirmek ister.

2. Yasamim siirdiirebilmek i¢in insanin oncelikle iki seye
ihtiyaci vardir. “Bilgi edinmek” ve “yalniz kalmamak”

3. Bilgi edinme ve yalniz kalmama istegi kisiler arasi ileti-
simin niteligini belirler.
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4. Ugtiir iletigim vardir:
a. Catisma iletisimi
b. Catismamiz Iletisim
c. Empatik iletisim
Catismali Catigmastz Empatik
iletisim iletisim iletisim
- Bilgi aktanmi yok. - Bilgi aktarimi - Bilgi aktanimi var.
- Yalmzhk var. var. - Yalmzlk yok.

- Yaluzlik var.

Sekilde goriildiigii gibi ¢atigmali iletisim kurmaya ¢alisan
taraflar hem yeterli bilgi edinmezler hem de yalniz kahrlar. Ca-
tismasiz iletisimde taraflar birbirlerine yeterli bilgi aktarabilir-
ler ancak yine de yalnizdirlar. Empatik iletisimde ise hem yeterli
bilgi aktarimi olur hem de taraflar yalmz kalmazlar.

Giinliik Yasamda Empatinin Onemi

Ve Empati ile iliskili Degiskenler

Terapi- danisma ortamlarinin yani sira giinliik yagsamin he-
men her kesiminde empatik anlayis insanlar: birbirine yaklag-
tirma iletisimi kolaylagtirma 6zelligine sahiptir. Insanlar em-
pati kuruldugunda anlasildiklarimi ve kendilerine 6nem verildi-
gini hissederler. Bize 6nem verilmesi de kendimizi iyi hissetme-
mizi ve rahatlamamiz1 saglar. Empati, sadece empati kurulana
yararh olan bir sey degildir. Ayn1 zamanda empati kuran icin de
onemlidir. Empati kurma becerileri olan kisilerin diger insanla-
ra yardim eden kisilerin gevreleri tarafindan sevilme ihtimalle-
ri de ¢ok yiiksektir.
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Yapilan arastirmalarda liderlik 6zelligine sahip olan kigi-
lerin empati kurma becerilerinin yliksek oldugu goriilmiistiir.
Empati becerisi iki uclu bir silah gibidir. Insanlarin hayrina da
zararina da kullanilabilir. Ornegin bazi liderler bu 6zellikleri-
ni topluma hizmet i¢in kullanirlar bazilar: da sadece insanlara
hiitkmetmek i¢in kullanirlar.

Aragtirmalara gore empatinin kendini acma, toplumsallag-
ma, sosyal duyarhlik ve topluma uyum ile pozitif iligkisi vardr.
Yine bu aragtirmalara gore kaygi, depresyon, ¢ocuklar: ihmal ve
istismar etme ve saldirganlik ile empati kurma arasinda negatif
bir iligki vardar.

Kisaca iligkinin yonii ne olursa olsun empati ve iletigim ara-
simda iligki bulunuyor olmasi empatinin giinliik yasamdaki yeri-
ni gostermektedir.
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YAZILI ILETISIM

azil iletisim, insanin zaman ve mekindaki iletisim sinirh-

liklarim genisletmede en etkin ilk iletisim bicimidir. sozli
iletisime gore daha giivenilir bir yol olan yazi ile iletmenin k&-
keni magara resimlerine dayanir. Figiiratif magara resimlerini
izleyen stilize cizimler bir ciimleyi ya da ciimle grubunu tem-
sil eden bilesimli yazi kavramlar dile getiren ideografik yaz,
sesleri karilmayan simgelerden olusan fonetik (alfabetik) yazi,
yazi tarihinin bilinen ve genelde birbirini izleyen agamalari sa-
yilirlar.

Ekonomik gereklerle ortaya cikan yaz, toplumsal/kiiltiirel
iligki ve kuramlar iizerinde etkili olmustur. Buna kargilik bu ku-
ramlarda yazinin evrim ve yayilma siireclerinin yoniinii ve hi-
zin belirlemiglerdir. Avrupa'da 15. yiizyilda matbaanin icadi ve
yogun kullanimm yazihi iletisimin hizla ¢ogalmasina, bilgi ve dii-
siincelerin yayilmasina neden olmustur.

Yazil iletisim, en sik bagvurulan iletisim tiirlerinden biri-
dir. Resmi yazi, is mektubu, bagvuru formu, dilekge, rapor, ge-
nelge, sdzlesme ve brogiir, yazil iletisim yoluyla olusan belge
tiirlerindendir. Bu belgeler tiir olarak birbirlerinden farkh gibi
goriinse de, aslinda herhangi bir konuda bilgi vermek, izlenim
birakmak veya bir igi basarmak gibi bir amaca, iletilmek istenen
bir mesaja ve etkilemek istenilen bir aliciya sahiptir. Bu neden-
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le her belge orgiitsel islemler sonucunda dogar ve yapilan iglem-
lerdeki kisi, olay ve amaclar icin kanitsal 6zellik tagir. Dolayisiy-
la her belgenin, hem kurumun isleyisinde, hem de tarihi aragtir-
malarda kullamlabilecek idari, mali ve kiiltiirel bir degeri var-
dir. Kahci degere sahip olduklari, yazih deliller olarak degerlen-
dirildikleri, génderilmek istenen mesaji daha anlamh kildikla-
r1 icin kurumlarda en 6nemli iletigim araci olarak yazih belge-
ler kullanilmaktadir.

Kurum ve kuruluglar, amaglan dogrultusunda yaptiklar: is-
lemler ve hizmetlerin sonucu olarak bir¢ok tiirde belge tiretir-
ler. Bu belgeler cok ¢esitli kategorilere ayrilabilir, ancak bunlarin
icinde en ¢ok iiretimi yapilan belge tiirii yazigmalar veya bagka
bir ifade ile resmi yazilardir. Resmi yazilar veya yazigmalar, ge-
rek mevzuat gerekse akademik ¢alismalarin bircogunda ‘kuru-
luslarin birbirlerine ve vatandaslara cevaben yazdiklari yazilar’
seklinde tarif edilmistir. Ayrica, 1994 yihnda Bagbakanlik idare-
yi Gelistirme Bagkanhgrnca yayimlanan ‘Resmi Yazisma Kural-
larim Belirleyen Esaslar’ adli genelgeye gére resmi yazi, ‘kamu
kurum ve kuruluglarinin aralarinda veya o6zel ve tiizel kigiler-
le iletigimlerini saglamak amaciyla yazilan yazr’ seklinde tanim-
lanmistir.

Yazil fletisimi Tercih Etmenin Nedenleri

a. Yazili belgenin argiv degeri vardir (daha kalicidir),
b. Mesajlar, biitiinliik i¢inde iletilir,

¢. Daha resmidir (yetkiyi daha fazla hissettirir),

d. Zaman darhi§) nedeniyle ulasilamayan yerler icin yazil
iletisimi tercih etmek daha uygundur,
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e. Sozli iletisimin aksine, yazih iletisimde mesajin daha
agik hale gélmesi icin lizerinde degisiklikler yapilabilir,

f. Mesaj, gonderenin konuyla daha yakindan ilgilendigini
gosterir.

Gerek kurum iginde, gerekse kurumun dis iligkilerinde-
ki uyusmazhklarin genis olciide taraflar arasindaki iletigim,
ozellikle de yazih iletisim yetersizliginden kaynaklandigi bi-
linmektedir. Bu uyusmazlhiklarin giderilebilmesi ancak taraf-
lar arasinda etkin bir yazih iletisim yonteminin ve anlayisinin
olusturulmasina baghdir. Etkin bir yazili iletigsim anlayis1 ve
yontemi, kurum ve kuruluglarda yapilan yazigmalarin merkezi
bir orgiitiin belirleyecegi yazisma standartlari ile iiretilmesi ve
kullamima sunulmas: ile saglanabilir. Boylece yazili iletisimin en
o6nemli araglarindan biri olan yazigmalarin, zamaninda ve uy-
gun miktarda tiretilmesi, gogaltllmam, kullanmilmasi ve iletilmesi

saglanacaktir.

iyi Bir Yazida Bulunmasi Gereken Ozellikler

Yazilar, yazi bicimine, diline, iiretildigi yere veya gonderi-
lecek yere gore cok cesitli karakteristik dzellikler gosterirler. Iyi
" bir yazida bulunmasi gereken en énemli ézellik etkili anlatim-
dir. Okuyucu yaziy1 yazam gormedigi ve duymadig igin ilgi ve
dikkatini yazimin konusu ve anlatimi iizerinde toplamaktadir.
Okuyucu yazarla degil, yaziyla bag bagadir. Bu nedenle etkili ol-
mayan bir yazinin okunma sansi ¢ok zayiftir.

Tletisimi saglayan yazilarin okunup anlasilmasi, yazanla
okuyan arasinda ayni1 anlamda kabul edilip, algilanabilmesi, ge-
rek iceriksel, gerekse sekilsel bazi esaslarin g6z 6niinde bulun-
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durulmasiyla miimkiindiir. Bu nedenle yazigmalarda hem konu
anlatimi, hem de yazi formatinin belirli kurallar ¢ergevesinde
diizenlenmesi son derece 6nemlidir.

Kurum ve kuruluglarin giinliik islemlerini yapmast veya
bagkalarn ile iligkilerini siirdiirmesi icin yazdig yazilar, kars
tarafa istenilen mesajin tam, dogru ve bir biitiinliik icinde akta-
rilmasinda son derece 6nemlidir. Yazilarda biitiinliigiin saglana-
hilmesi cesitli anlatim kurallarina uyulmas ve yazilarin bu dog-
rultuda iiretilmesi ile saglanabilir. Bunlar ¢ok bilinen ve basit
gibi goriilen kurallardir. Ancak bunlar, biitiin yazilarda bulun-
mas1 gereken ve cesitli gekillerde ihmal edilme olasilig: yiliksek
olan kurallardir.

Anlatim kurallar: su bashklar alinda siralanabi-
lir:

a. Yazada planli anlatim olmalidir: Yazilar belli bir
amaca ulagmak i¢in yazilirlar. Bu nedenle verilmek istenen her
mesaj, iletilmek istenen her bilgi bir sistem icerisinde siralan-
mali, bilgiler birbirine baglanacak ve bir biitiinliik olusturacak
sekilde planlanmalidir. Belirli bir plan ve sistem biitiinliigii i¢in-
de yazilmayan yazilarin istenilen mesaj1 kars: tarafa tam olarak
iletmesi miimkiin degildir.

b. Olumlu, dogal ve icten anlatim tarzi kullanilma-
Iidir: {letilmek istenen mesaj, kars: tarafi miimkiin oldugunca
olumlu yonde etkilemeli, olumsuz ifadeler icermemeli ve yapi-
c1 olmalidir. Yazi, anlagilmas gii¢ s6zciiklerle, agdah ve abarti-
11 bir dille yazilmigsa, kargi tarafin olaya 6nyargi ile bakmasi ih-
timali dogacaktir.
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c. Yaz1 ac¢ik yazilmalidir: Yazi bir ka¢ kez okunmaya
gerek kalmadan, rahatlikla anlasilabilecek sekilde yazilmahdar.
Bunun i¢in de yoresel ifadelerden, anlam ve yazilisindan emin
olunmayan sézciiklerden ve yabanct kelime kullanimindan ka-
¢imilmali, yazida gramer ve noktalama kurallarina uyulmaldir.
Ayrica diizgiin ciimle ile yazilmasina ve uzun yazilarin temel il-
kelerinden ‘girig, gelisme ve sonug¢’ béliimlerinin uygulanmasina
Ozen gosterilmelidir.

Yazilarin acik bir sekilde yazilmasinin su acilardan
onemi vardir:

» Alinan ve verilen bilgilerin daha iyi anlagilmas,
« Istenen sonucun alinmasi,

»  Bagkalarimn ikna edilmesi,

+  Olumlu ig iligkilerinin kurulmas,

« Kendiniz ve kurumunuz hakkinda olumlu bir izlenim
dogmasi igin...

d. Yazilar dogruluk ilkesine gore yazilmahdar: Yaz-
larda gercek dist olaylardan, olayi ya da diisiinceyi yanli akset-
tiren bilgilerin yazilmasindan kagimilmalidir. Rakamlar, yer ve
kisi adlar1 gibi anahtar s6zciikler dikkatle yazilmahdir

e. Saygili dil kullanilmali ve okuyucuya hitaben ya-
zilmalidar: iletilmek istenen mesaj, karsimizdakini rahatsiz et-
meyecek sekilde nezaket kurallar: dikkate alinarak yazilmahdir.
Yaz baslangicinda, arz, rica, istek ve onerilerde ve Gzellikle de
yaz1 bitiminde kargidaki insanin sempatisini kazanacak sozciik-
lerin kullanilmasina 6zen gosterilmelidir. Insan iliskilerinde en
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onemli ii¢ sozciik olarak gosterilen ‘eger izin verirseniz’, ‘tesek-
kiir ederim’ ve ‘siz’ gibi karginizdaki insana sayg ifade eden soz-
ciiklerin yazilarda da sik sik kullanilmasi uygun goriilmektedir.

f. Yazilar miimkiin oldugunca yalin ve kisa olma-
Iadar: Ciimlenin yapisi ve uzunlugu yazimin anlasilabilirligini
dogrudan etkiler. Genel olarak bir ciimledeki sozciik sayis1 20’yi
asmamalidir. Gereginden fazla ayrintilar verilerek yazilan uzun
yazilar, alicinin ¢ok fazla zamanini alacak ve dikkatinin dagl-
masina neden olacaktir. Ayrica uzun yazi ile anlatilmak istenen
konunun 6zlinden kopmak ve karmasaya neden olmak yiiksek
bir olasiliktir.

Resmi yazilar genellikle agir, sikic1 ve kligelesmis ifadelerle
dolu bir dille yazilir. Uretilen yazismalarin bazen gereksiz yere
¢ok uzun, bazen de yeterince 6nem verilmeyerek ¢ok kisa yazil-
digina sik¢a rastlanmaktadir. Yazigmalar, kurum ve kuruluslar-
da iletisimi agik, hizhi ve etkili bir bi¢imde gergeklestirmek ve
verilen talimatlar belgelemek gibi bir amaca hizmet ettiklerine
gore, yaz1 yazim kurallarina miimkiin oldugunca uyulmaldir.
Bu, giincel ve giincel olmadiklar1 dénemlerde belgelerin daha et-
kin bir bicimde kontrol edilmesini de saglayacaktir.

Yazil fletisim Tiirleri

Mektup

Bagka bir yerde bulunan kisiye ya da kuruma bir bilgi ilet-
mek amaciyla yazilan yazilara mektup denir. Mektubun diger
yazi tiirlerinden ayr bir 6zelligi vardir. Her seyden 6nce; bagim-
s1izdir, alabildigine genistir, dar kaliplar ve kurallar iginde ta-
nimlanamaz. Konular: oldukg¢a bol ve sinirsizdir. Dogalligin ve
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ictenligin en cekici belgesidir. Elbette ki herkese ayn1 igtenlikle
mektup yazilmaz. Gonderdigimiz kisi ya da kurumla olan ilginin

derecesine gore, mektubun hitap boliimiinden, amag, hatta so-
nuc boliimiine kadar degisen tislup 6zelligi vardir.

Mektup kisiligimizin bir aynasidir. Saygimiz, sevgimiz, ka-

rakterimiz, inancimiz, goriis ve diisiincelerimiz hatta kiiltiirii-

miiz mektubumuza yansir. Basit bir yaz tiirii gibi goriilmesine
ragmen mektubun da kendine 6zgii bir diizeni, bir disiplini, bir

plam vardar.

Mektup Yazarken Nelere Dikkat Edilmeli?

Mektup yazarken kullanacagimiz kagit ve zarf temiz
olmalidir. Bu basit ayrint1 karsimizdakine verdigimiz
degeri gosterir.

Mektuptaki hitap, génderecegimiz kisi ya da kurum goz
oniinde bulundurularak segilmelidir: Sevgili Kardegim,
Canim Kardegim, Canmim, Babacigim, Aziz Dostum,
Saygideger Biiyiigiim, Sayin Murat Bey, Sayin Genel
Miidiir...

Mektupta daha sonra giris ve amag boliimiine gecilir.
Bu béliimde mektubun nigin yazildig: belirtilir.

Sonug bolimiinde daha c¢ok klige sozlere yer verilerek,
hosa gidici bir dilekle mektup bitirilir; ‘sevgi ve saygilar
sunar, esenlikler dilerim’...

Ofkeli anlarda kesinlikle mektup yazilmamahdir.
Mektupta kullamlan agir ve kiric1 sdzler, ileride pis-
manhga yol acabilir. Ancak, yazinin kaha etkisi nede-
niyle, yarattig: kirginlik timiiyle unutulamaz.
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Mektup Tiirleri

Mektuplar, konularina ve yazanla yazilan arasindaki ilgiye
gore bese ayrilir:

1. Ozel Mektuplar

2. Resmi Mektuplar

3. Is Mektuplan

4. Dilekge

5. Elektronik Mektuplar

1. Ozel Mektuplar

Birbirine yakin, tamgik insanlar ve es dost arasinda yazilan
mektuplardir. Bayramlarda, yilbaslarinda veya mutlu bir olay
dolayisiyla karg: tarafa iyilik ve mutluluk dileklerinde bulunmak
amaciyla yazilan kisa, 6z ve icten mektuplardir. Bunlarda kgt
yerine daha ¢ok basili kartlar kullanmilmaktadur.

2. Resmi Mektuplar

Devlet dairelerinin kendi aralarinda veya kisilerle devlet
daireleri arasinda yazilan mektuplardir. Bu tiir mektuplarda,
~konunun uzunluguna gore tam veya yarim sayfa boyutunda
cizgisiz, beyaz kagitlar kullanilir. Anlatim ciddi ve agirbash ol-
malidir. Konu diginda ayrintilara ve 6zel isteklere yer verilmez.
Konu en acik ve yalin bicimde ele alinir. Ust makam yetkilisi alt
makamdakine yazdig1 yaziy1 rica ederim, alt makamdaki iist
makamdakine bilgilerinize saygiyla sunarim veya arz ederim
seklinde bitirmelidir.
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Resmi yazismalarda dikkat edilecek noktalar:

Kagdin iist yanindan iki santim agagida ve ortada ol-
mak iizere yazinin ¢iktig1 dairenin adresi bulunur.

Sag st koseye tarih konur.

Yaziya baglamadan, hangi tarih ve sayil yamyé cevap
olarak yazildig belirtilir.

Yazinin ilk paragrafinda sorun veya konu ortaya konur.
Gelisme paragraflarinda, bizim konu hakkindaki gorii-
siimiiz belirtilir, bizden istenilen bilgiler verilir.

Sonug boliimiinde, yazimin gonderildigi makamin du-
rumuna gore ( alt makam, {ist makam) yazi, rica ya da
sunu bicimlerinden biriyle bitirilir.

Resmi yaziy1 tamamlayan evraklar, metnin sol alt kis-
mina, sira numarasi verilerek belirtilir.

Kéagidin sol en alt kdsesine yaziy1 daktilo edenle, ko-
nuyla ilgili béliim sefinin ad ve soyadlarinin ilk harfleri

‘yazilir.

3. Is mektuplan

Ticaret ve endiistri kurumlarinin birbirlerine ve kisilere,
kigilerin bu kurumlara gonderdikleri mektuplara is mektubu
denir. Isyerleri bu mektuplarda, firma ismini tasiyan baghkh

(antetli ) beyaz kagitlar kullanirlar. Yazilar bilgisayar ortamin-
da hazirlamir. is mektuplarinda da konu kisa, 6z olarak acik ve
yalin bir anlatimla ele alimmalidir. Resmi mektuplarin 6zellik ve

yaziliglarini kavramis olmak bu tiir mektup yazmada da biiyiik

kolayhik saglar.
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is Mektuplarinin Yazilisinda Uyulacak Kurallar :

« Ciddi bir anlatim kullanilmah, kisa ve 6zlii bir anlatim
yolu secilmelidir.

»  Her ig i¢in ayn bir mektup yazilmalhdir.

« Ele alinan konu hakkinda amaca uygun agiklamalar
yapilmali, gerekli yerlerde teknik terimler kullanilma-
hdar.

e Istekler yapmaciklifa kagmadan ciddi bir hava icinde
belirtilmeli, sayg: bildiren kelimeler olgiilii sekilde kul-
lanilmalidir.

+ Eger yazilan ig mektubu, bir baska mektuba cevap nite-
1igi tastyorsa, bu, metnin baginda ilgi béliimiinde belir-
tilmelidir. Bunun igin o mektubun tarihi ve numarasi-
nin yazilmasi yeterlidir.

4. Dilekce

Bir dilekte ya da sikiyette bulunmak veya bilgi vermek ama-
ciyla resmi makamlara sunulan tarihli, imzali mektuptur. Kisiyi
ve kamuyu ilgilendiren bir hakkin saglanmasi, bir haksizhgin
diizeltilmesi, kaldirilmas igin gercek yahut tiizel kigilerce ilgili
makamlara yazilan yazilara dilekce denildigi gibi, istida, arzu-
hal de denir. '

Dilekce Yazzminda G6z Oniinde Bulundurulmas:
Gereken Kurallar:
» Dilekeeler, konularina gore uzun veya kisa olabilir. Ko-
nular kisa ve 6z olarak belirtilir. Gereksiz ayrintilara yer
verilmez.
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+ Dilekgelerde ciddi, agirbagh bir dil kullanilir. Anlatimin
yalin ve duru olmasina 6zen gosterilir. Siislii, yapmacik,
laubali bir ifadeden kesinlikle kaginilmalidar.

+ Dilekeeler; cizgisiz, beyaz desya kigidina daktiloyla
veya dolmakalemle, okunakl el yazisiyla yazilmalidar.

» Dilek¢e hangi kuruma veriliyorsa, bu makamin adi baga
yazilir. Kurum adinin sag altina kurumun bulundugu
sehir ad1 yazilir.

»  Konunun kisa bir 6zeti bu basligin altina yazilir.

» Daha sonra konunun belirlendigi metin béliimiine geci-
lir. Bu bir sikayet dilekgesiyse, sikayet saglam kanitlara
dayandirilmahdir. Eger is isteme dilekcesiyse, 6grenim
durumu, yas, kisa bir 6zgec¢mis, kurumca aranan seckin
nitelikler acik se¢ik belirtilmelidir.

« Dilek¢ede bir durum belirtiliyorsa, son ciimle ‘Durumu
bilgilerinize saygilarimla sunarim’, bir istek belirtiliyor-
sa ‘Geregini izinlerinize saygilarimla sunarim’ seklinde
olmahdir,

« Dilekee bitiminde sag alt koseye ad ve soyad1 yazilmals,
imzalanmahdir. Tarih, isim ve imzanin bir satir iistiin-

~ de olabilecegi gibi dilekcenin sag iist kdgesine de konu-
labilir.

»  Sol alt kdgeye agik adres yazilmahdir.

Dilekge, herkesin zaman zaman yazmak zqorunda kalabile-
cegi bir mektup tiiriidiir. Dilek¢enin ilk bakigta giiven verici bir
diizen icinde olmasi gerekir.
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5. Elektronik Mektup

Teknoloji ile birlikte degisen mektup kavraminin su an en

cok kullanilanm elektronik mektuplardir. internet iizerinden kul-
lanmicilarin bir elektronik posta kullanarak birbirlerine gonderdi-
gi bu mektuplar su ozelliklerde olmal:

112

Elektronik mektubunuza, aynm1 normal mektuplarda
oldugu gibi, bir selamlama ciimlesiyle baglanir. ister
“Merhaba” deyin ister “Sevgili Falanca,”. Boylece insan-
lar1 karsilamis olursunuz. Belki devamh yazighigimz
kisilerle bunu yapmayabilirsiniz ama o zaman bile en
azindan mektubun bagina adim yazin.

Yazilariniza mutlaka imza atin. Bu imzanin e-posta or-
tamindaki adi ‘netiket’dir. Etiket s6zcigiine benzesin
diye boyle demigler. Baz1 kisilerin e-posta program-
larinda tammlari uzun adlanyla oluyor. Bu durumda
mektubu gonderen kiginin adim &grenebiliyorsunuz.
Baz kisiler bunun diginda, calistigi sirketin adim, te-
lefon ve faks numarasini, web sitesi adresini de yaz-
yor. Bu sayede size ulagmak isteyen biri degisik yolla-
I deneyebilir.

Elektronik mektuplarimizin konu alamimi bos birak-

mayin. Bir mektubun konusu, onu digerlerinden ayirt
etmenizi saglayan bir 6zelliktir. Bu sayede sizin mek-
tubunuz bir¢ok mektup arasindan goriiniir. Konu alan
igin sectiginiz baghk, mutlaka mektubun konusuyia il-
gili olsun. Mektupta anlatilani 6zetleyen birkag sézciik,
iyi bir konu baglig1 olabilir.

Mektuplarimz biiyiik harflerle yazmayin. Normal bir
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mektupta oldugu gibi biiyiik ve kiiciik harfleri kullana-
rak yazin. Mektuplarinizi tamamen kiigiik harflerle de
yazmayin. ’

Bir mektuba cevap veriyorsaniz, cevap verdiginiz mek-
tubu, yazdiginiz mektubun igine aynen almaktan ka-
cinin. Bu gereksiz yere hatlar1 mesgul eder. Ozellikle
uzun mektuplar aynen yeni mektuba aktarip, “Ben de
ayni sekilde diistiniiyorum” gibi tek ctimlelik mektuplar
yazmayin. v

Her ne kadar elektronik mektuplar iki kisgi arasinday-
mis gibi goriinse de, ashnda agiktir. Her isteyen mek-
tubunuzu okuyamaz ama sistem yoneticileri rahathikla
mektuplariniza bakabilir. Bu yiizden elektronik mek-
tuplarda yazdiklariniza dikkat edin. Bagkalarinin ke-
sinlikle gérmemesi gereken seyleri elektronik mektup-
lara yazmayn.

Internette bagka iilkelerin insanlariyla karsilagsmak
ve yazismak ¢ok rastlanan bir sey. Bu kisilere mektup
yazarken, kargimizdakinin bagka bir tilkeden oldugu-
nu, bagka aliskanhklar ve gelenekleri oldugunu, sizin-
le aym1 ortami paylasmadigini bilerek yazisin. Bu tiir
mektuplarda yanhs anlasilmak ya da hi¢ anlagilama-
mak miimkiin. ‘

Mektup yazarken yazim kurallarina dikkat edin. Elekt-
ronik mektup da olsa yazdiginiz, ashinda bir yazidir.
Yazim kurallarina uygun, akic: ve goriiniisii giizel mek-
tuplar yazmaya c¢aligin. Dahi anlamindaki ‘de’, ‘da’ ek-
lerini ve ‘mi’ soru ekini ayr1 yazmaya 6zen gosterin. Bog
satirlar genellikle anlam kolaylagtirir, mektubun siki-
sik olmasin engeller, iistelik de mektubu bir bayt biiyii-
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tiirler. Bu nedenle gerektigi yerlerde bos satir birakin.
Bilgisayarla yazi yazma kurallarina uyun; noktalama
isaretlerinden sonra mutlaka bogluk birakin. Sézciikle-
ri dogru yazmaya 6zen gosterin.

Elektronik mektup yollarken bilgisayarinizin tarihi ve
saati dogru olmali. Yolladiginiz mektuplara bu tarih ve
saat yazildig1 icin, eger bu degerler yanligsa, yolladig:-
niz mektup eskiden gonderilmis gibi, daha once yollan-
mig mektuplarin arasina karigabilir. Bu durumda, gén-
derdiginiz kisi mektubu gérmeyebilir.

Mektuplarimiza dosyalar eklerken, gonderdiginiz dos-
yalarin bicemini kargidaki kisinin kullanabileceginden
emin olun. Ornegin, bir Microsoft Word belgesi gonde-
riyorsaniz, sizin bilgisayarimzdaki siiriimiin, génderdi-
giniz kisinin bilgisayarindaki sliriimle uyumlu olmasi-
na dikkat edin.



KURUMSAL ILETISIM

1saca ‘anlamlarin paylagilmasi siireci’ olarak tanimlanan

iletisim, giiniimiizde insan yasaminin her kesitinde ve ce-
sitli diizeylerde olugsmaktadir. Ciinkii her gecen giin gelisen ve
degisen bir toplumda yasayan insan, siirekli olarak bagkalariy-
la iligki kurmak zorundadir. Amag ve igleyis acisindan belirgin
ozellikleri iceren ve sistematik olarak gerceklegtirilen iletigim,
insanlarin 6zel yagsamlarinda oldugu kadar ¢aligma ortamlarin-
da da basan ve mutlulugun en 6nemli kaynagidir. Insanlar agi-
sindan bu degerleri tagiyan iletisim, kurumlar acisindan da ve-
rimlilik ve kalitenin temelidir.

Amaglar1 ne olursa olsun, kurumsal 6zellikleri tasiyan ve
bu ozellikleriyle toplumsal yapinin bir parcgast olan isletmeler
yasamlarin icte ve dista kurulan bir iligkiler diizeni iginde siir-
diiriirler. Bu iligkilerin denetim altina alinmas, belirli bir yapi-
sal diizen ve amag iginde islemesi etkili bir iletigim politikasinin
izlenmesini zorunlu kilmaktadir. Clinki kurumlarn, islevleri
dogrultusunda dinamik bir yapiy1 olugturmalar: ve gelistirerek
siirdiirmeleri gerekmektedir. Asamal ve yatay olarak olugturu-
lan bu yapi igerisinde bu boyutlar1 da agan cesitli iletisim meka-
nizmalar1 ger¢eklesmektedir. Verimli ve kaliteli hizmet iiretmek
amacinda olan kurumlar, en azindan, kurum i¢inde gelisen yatay
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ve dikey iletigimi kurumun basarisini artirmaya yonelik olarak
kilavuzlamak durumundadiriar.

Kurumlarin bicimsel yapilari, 6rgiitlenme ilke ve felsefeleri
olusan ya da olusturulacak iletisim stireglerinin yapisini da dog-
rudan etkilemektedir. Ekonomik kuramlara gére orgiitlenen ku-
rumlarda iletisim catismalari, hatta iletisimsizlik bir sorun ola-
rak kurumu etkilerken, orgiitsel yapisimi davraniggt kuramlara
gore gelistiren kurumlarda iletigim, tiim iligkiler ve etkilesim or-
tamlarinin yani sira karar verme siirecinin de temelini olugtur-
maktadir

Bu bilgiler 1s181nda kurumsal iletisimi su sekilde
tanimlayabiliriz:

Kurumsal iletigsim, kurumun amag ve hedeflerine ulagmasi,
isleyisini saglamasi i¢in gereken iiretim ve yonetim siireci icin-
de, kurumu olusturan béliim ve 6geler arasinda esgiidiimii, bilgi
akisini, motivasyonu, biitiinlesmeyi, degerlendirmeyi, egitimi,
karar almay1 ve denetimi saglamak amaciyla belli kurallar igin-
de gergeklesen iletisim siirecidir.

Kurumsal iletisimin islevi ve Amaclar:

Isbirligi, % 100 iletisimden olusur. iletisim ise verimliligin
ve kalitenin temelidir, bilingli bir yonetimin vazgecilmez araci-
dir. Planlama, orgiitlendirme, yoneltme, esgiidiim, denetleme
ve yoneticilerin yetigtirilmesi gibi yonetimin temel iglevierinin
bagarili bir sekilde yiiriitiilmesi siirekli ve diizenli bir kurumsal
iletisimin olusturulmasina baghdir. Belli kurallar ve dinamik
stirecler cercevesinde gerceklesen kurumsal iletisimin beklenen
iglevlerini ve amaclarin su gekilde siralayabiliriz:
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Kurumsal iletisim, kurumda calisanlar1 ve kurumun
birimlerini birbirine baglayan temel bir alt sistemdir.
Boylece, caliganlar ve birimler hem uyumlu ve hem de
esglidiimlii cahsabilirler.

Kurumsal iletigim, kurumda ¢alisan kisi ve gruplarin
kurumun ortak amacglarn dogrultusunda gerceklestir-
dikleri ileti ahgverigidir. Kurumda eylemlerin siirdii-
riilmesi, sorunlarin ¢oziilmesi ve yaratic1 giiciin olustu-
rulmasi kurumsal iletisim ile gergeklesebilir.

Kurumsal iletisim dig diinya ile 6rgiit arasinda saglikls
bir bilgi aligverisi saglayabilir. Hizla degisen gevre ve
rekabet kosullar1 kargisinda kurumlarm kendilerini
yeni kosullara uyarlamalar: da kurumsal iletisim ile
saglanabilir.

Kurumsal iletisim kurum yonetiminin en 6nemli araci-
dir. Kurumda planlama, eggiidiim, karar verme, giidii-
leme ve denetimin saglanabilmesi etkili bir kurumsal
iletisimi gerektirir.

Kurumsal iletigim kurumda hiyerarsik basamaklarin
belirlenmesinde ve otoritenin saglanmasinda Gnemli
rol oynar. Gelen ve giden iletiler, belgeler, bilgiler ve
dokiimanlar kurumsal iletigim kurallar1 cercevesinde
saklanir, bilgi ve belge argivleri olusturulur.

Kurumsal iletisim kurumda ¢alisanlarin olusturdukia-
r1 kiigiik graplarin birbirleriyle ve kurumun biitiiniiyle
saghkl iligkiler kurmalarinda 6nemli rol oynar. Kuru-
mun biitiinliigiiniin ve ¢alisanlarin ait olma duygulari-
nin gelistirilmesini saglar.

Kurumsaliletigim i¢sel olarak kurumda kargilikh giive-
nin ve serbest bilgi akisinin, digsal olarak da iyi hizmet
ve miigteri isteklerine ilginin kaynagidar.
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Kurumlarn ¢ahsanlar arasindaki iletisim yeterli olmadig:
zaman kurumlar kiiciilerek fazla hiyerarsiden uzaklagip yatay
ve yalin orgiitlenmelere gitmektedirler. Bir kurumda iletisim ve
insan iligkileri iyilestirilmez ise verimlilik ve kalite elde edile-
mez. Iletisim yetersizlikleri ya da bozukluklar kisiler arasinda
iyi iligkilerin gelismesini engeller ve ¢alisanlarda motivasyonun
diismesine neden olur. Diigiik motivasyon verimsizligin ve ka-
litesizligin temel nedenidir. Bu durum, ayrica, nitelikli insan
giiciniin kuruma kazandirilmasim zorlagtirir ve mevcutlarin
kaybina yol acabilir.

Personel, kendilerinden neyin yapilmasimin beklendigini
ve bunu neden yapmalar: gerektigini, iistlerinin onlardan ne
bekledigini, diger boliimlerde ve kurum diginda kendi isleriyle
ilgili olarak nelerin olup bittigini bilmek isterler. insanin diger
insanlan, kendi kurumlarini, dis diinyay1 taniyabilmesi, olayla-
r1 ve diiglinceleri anlayp algilayabilmesi icin iletisim siireci ge-
reklidir. Kisi ve kurumlarin dig diinya ile anlamli bir biitiinliik
icinde bulunabilmesi i¢in iyi isleyen ve agik iletisim kanallarinin
olugturulmas gereklidir.

Kurumlarda etkili yonetim saglhikli bir iletigim siirecine
dayanmaktadir. Iletisim, kurumsal faaliyetlerin basarisinin
temelidir. Katilimel yonetim bicimlerinde kararlarin olusturul-
masinda ve ekip ¢alismasinda kisiler aras: fikir, bilgi ve duygu
ahg-verigi siireci kurumsal iletisimin 6énemli bir uygulamasidir.

" Bu tiir uygulamalarin sonucu olarak kurum icinde olusan etkili
ileti§im ortami, kurumun amac ve hedeflerinin ¢alisanlar tara-
findan kolayca anlagilmasina ve bunlarin gerceklestirmesinde
icten caba gostermeleri i¢in glidiilenmelerine 6nemli dl¢iide kat-
kida bulunmaktadar.

Verimlilik ve kalite diisiiniildiigiinde iletigimin kurum agi-
sindan onemi daha fazla hissedilmektedir. S6zlii ve yazih ileti-
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sim insan kaynaklar gelisiminin temelini olusturmaktadir. An-
cak paylasim ortamlarinda insan kaynaklar: igin gerekli temel
bilgiler iletilebilir. Iletisim, egitim gibi bilgi ve deneyim paylagim
ya da aktarim ortamlarinin 6ziinii olugturur.

Kurumsal iletisimin Yapisi

Formel (Bicimsel) iletigim

Kurumlarda gerceklesen iletisim 6ncelikle kurumun hiye-
rargik diizeni dogrultusunda formel (resmi, bigimsel) yap: 6zel-
ligi gosterir. Bu iletigim bi¢imi, genellikle kurumun kurallar ile
tamimlamir ve akis bicimi kurumun yapisini gosteren semalarla
~ortaya konur.

Kurumun bicimsel yapisin1 bir doku gibi 6ren ve
damar gibi saran formel (bicimsel) iletisim kanallar1
dort bashik altinda incelenmektedir.

1. Dikey Iletisimm Kanallar

Kurumun hiyerarsik diizeninde, iist basamaklarla alt basa-
maklar arasinda emir ve bilgi akigini saglayan iletigim kanal-
lanidir. Dikey kanallar, yukaridan asagiya ve asagidan yukariya
dogru iki yonlii ¢ahsgir,

- a) Yukaridan Asagiya Dikey iletisim Kanallari: Bu
kanallar, genel olarak kural ve emirlerin iletilmesi icin kullani-
lir. Ustlerden astlara dogru genisleyen bir yol izler. Tiim basa-
maklar: kapsadigi zaman iletisim yavas olugur. Ancak, basamak
atlanarak yapilan kisa devre iletisim devre dig1 birakilan ara ba-
samaklarda yer alan organlarda olumsuz etki olusturabilir. Hizh
ve saglikh bir dikey iletisim saglamak i¢in kurumlarda yonetsel
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yapinin merkezcil olmayan bir 6zellik tagimasi Gnerilmektedir.
Diger bir anlatimla, otoriter ydnetim bigimi yerine fonksiyonel
yonetim bi¢iminin benimsenmesi basarili dikey iletigimin ger-
ceklestirilmesini kolaylastiracaktir. Bununla birlikte, kurumun
yonetim bigimi ne olursa olsun, yukaridan asagiya dikey iletisim
kanallarinin diizenli islemesi kural ve emirlerden olugan mesaj-
larin agik ve anlasilir olmasina baghdir.

b) Asagidan Yukariya Dikey Kanallar: Bu kanallarla
yapilan iletisimde astlar {istlerine raporlarini ya da goriiglerini
iletirler. Dikey iletisimle iletilen mesajlarin yansimasi ya da geri
bildirim (doniit) biciminde de goriilebilir. Boylece, yukaridan
agagiya iletilen mesajlarin dogru algilanip algilanmadigi anlagi-
labilir. Uygulamalara yon verilebilir.

Asagidan yukariya iletisimde de kisa devre iletisim oluga-
bilir. Ozellikle ilk yoneticisinin baskis1 altinda olan gérevli bir
ya da daha fazla basamak atlayarak iist yoneticilerle dogrudan
iletisim kurabilir ve 6nerilerini ya da isteklerini kendi mesajla-
riyla iletebilir. Ancak, yonetsel basamaklarin normal igledigi ve
her kademedeki yoneticilere saygi duyuldugu kurumlarda kisa
devre iletigime gerek kalmaz.

Asagidan yukariya iletisim, kurumun amaclar1 dogrultu-
sunda alinan kararlarin beklenen yon ve etkide uygulanip uygu-
lanmadiginin belirlenmesini saglar. Bu iletigim kanallar: araci-
Iig1ile yapilan iglere iligkin bilgi ve raporlar iist organlara iletilir.
Boylece islerin amaclara ve emirlere uygun bigimde gerceklesti-
rilme durumu ile gerekli bilgi ve veriler elde edilir.

Yoneticilerin astlarimi tamima firsatini buldugu asagidan
yukar iletisimde, bilgi, beceri ve yetenekleri dogrultusunda ca-
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lisanlarin ‘karar verme siirecine katilma’ olanaklar1 dogar. Yo-
netime katilma olgusunun kurumlarda gercek anlamda yerlese-
bilmesi, biiytiik olciide, yoneten-personel diyaloguna baghdir. Bu
diyalogun yaratilmasi ise iletisim kanallarinin cok iyi islemesi-
ne, ger¢ek anlamda iletisimin kurulmasiyla dogrudan ilgilidir.
Iletisim yoluyla ¢calisanla yonetici arasinda etkilesim icin gerekli
olan ‘ortak yagsanti alanr’ olugur ya da var olan ortak yasant: alam
genigler. Ortak yasant: alam karsilikli giiven ve verimli igbirligi
icin gereklidir. Calisanlarina giivenen yonetici onlara daha faz-
la yaklagir ve ekip (;a11§masml gelistirir. Caliganlarin giivenini
kazanan yonetici kurumdaki gelisme olaylardan daha ayrintil
saglikh bilgi alma olanagina sahiptir.

Bireyler arasinda ortak yaganti alan genisledikge etkilesim
artar, iletisim kolaylagir. Bunun tersi olarak da, iletigim kolay-
lagtikca ortak yasant: alani genigler.

‘Yonetici ile ast1 ¢ok az bilgi paylasiyorlarsa ast, kurumda
her an hata yapabilecek, bir seylere zarar verecek bir durumda-
dir. Kendisi icin bilgi toplayan ve bu bilgileri kurum yéneticileri
ile paylagsmayan ve ‘casus’ durumunda olan kurum ¢alisanlan
da bulunmaktadir. Bunlar bildiklerini kurumun amaclarim ger-
ceklestirmeye yonelik degil, kisisel amaglari i¢in kullanirlar. Ay-
rica, yoneticinin iyi iletisim kuramamasindan kaynaklanan bu
durum, personelin inisiyatifi ele almalarina neden olabilir. Bi-
linmeyen bélgenin genigligi yonetici ile astin ¢ok az bilgiyi pay-
lagtiklarimi, birbirlerini tanimadiklarini gostermektedir. Bu tiir
kurumlarda iletisim gatigmalari kaginilmazdir. Bunu gercekles-
tiren kurumlarda iligkiler karsihkh giivene dayamr. Basari, iyi
iletisimle paylasilan, ortak bilgi ve becerinin tirtintidiir.

Diger yanda, ¢aligana kulak verilmesi, onlarin ictenlikle
dinlenmesi calisanlarda motivasyonu artirdigi gibi psikolojik
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doyum da saglar. Ast-yonetici arasindaki uzaklik azahr. Yoneti-
cinin astina saglayacag en iyi iletigim olanagi onu dinlemedir.

Asagidan yukariya iletisim, dikey iletisimin denge boyutu-
dur. Bu denge, alt basamaklara mesaj ileten yoneticilerin per-
soneli ile yeterli iletisim olanag1 saglayarak onlardan gelen bil-
gilere kapilar agik tutmasiyla gerceklesebilir. ‘Ben bilirim (BB)’
sendromu olan yoneticiler iletigim kanallarini kapatarak bu den-
genin gerceklesmesini engellerler. Buna kargilik, yonetici astla-
rimin goriis ve Onerilerine gergekten deger vermesi, sayg: duy-
masi ve yararl gordiiklerini uygulamasi ¢caligani igletmeye bag-
lamamn en miikemmel yoludur. Bir bagka yaklasimla, yonetici-
nin alt basamaklardan gelen iletilere yalnizca ilgi gostermesi ye-
terli degildir. iletisim kanallarim agik tutmak ve tikanikhiklar
giderici 6nlemler almak yoneticinin temel gérevlerinden biridir.

Asagidan yukariya iletisim kanallarinin iyi islemesi yoneti-
ci ile calisanin ‘aym takim'da olmalarim saglar.

2. Yatay iletisim Kanallar1

Kurumda ayni diizeydeki birim, yoneticiler ve personel,
ortaklasa bagh bulunduklar: iist kademeye basvurmadan ile-
tisim kurmak icin yatay kanallardan yararlamirlar. Yatay ileti-
sim kanallar:, benzer konumlardaki yoneticilerin igbirligi yap-
mak amaciyla aralarindaki iligkiyi dolaysiz olarak gelistirmele-
rine 6nemli dlgiide katkida bulunur. Otoriter (geleneksel) yone-
tim yapisina sahip olan kurumlarda bile, 6zellikle emir ve tali-
matlarin iyi anlagilmas: konusunda dikey iletisimin yetersiz kal-
dig1 ve yatay iletigime devreye girdigi bilinen bir gercektir. Di-
key Yonetim Modelinin yaraticilarindan olan Henri Fayol, yal-
mizca hiyerarsik iligkilerin oldugu bir kurumda iletigim ¢atigma-
larinin ve sorunlarinin artacagini, yatay iletisimin bu ¢atisma-
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larin ¢oziimiine katkida bulunacagini belirtmistir. Fayol'a gore
dikey kanallar aracilifiyla iletilen mesajlarin cegitli basamak-
lardan ge¢mesi durumunda gercek anlami ve amacim yitirme-
si gogu kez kacinilmaz olmaktadir. Ayrica, basamaksal bir akis
izlenmesi hem zaman kaybina yol acabilir, hem de mesajin ma-
liyetini yiikseltebilir. Bu olumsuzluklarin olusma olasiliklarini
azaltmak icin yatay iletisim kanallarinin bir ‘képrii’ gibi kulla-
nilmasini ¢6ziim yolu olarak dnermistir.

Ancak, birimler arasinda yatay kanallarla iletigim kurulma-
smin diizensiz bir bicimde olusmasini 6nlemek icin yetkilendir-
me ve denetleme mekanizmalarinin igletilmesi gerekebilir. Oto-
rite birliginin saglanmasi ve sarsilmamasi igin de iist yoneticile-
re yeterince ve zamaninda bilgi verilmesi gereklidir.

3. Capraz Iletisim Kanallar:

Kurumun farkli diizey ve konumdaki birimlerinin, basa-
maksal kanallar kullanmadan gergeklestirdikleri iletigsime ¢ap-
raz iletisim ad1 verilmektedir. Karmasik ve ¢ogu kez uzun olan
dikey kanallarinin sakincalarimin giderilmesi ve olaganiistii
durumlarda kisa siirede gereken igbirliginin gerceklestirilmesi
acisindan 6nem tagimaktadir. Yalnizea belli konularda bilgi ahs-
verigi amacini tagtyan ¢apraz iletisimin olagan durumlarda kul-
lanilmasinda sakinca olmayabilir. Ancak, ¢apraz iletisim kanal-
larimin sik kullanilmasi zaman zaman yetki karmasgasi sorununu
yaratabilmektedir. Bu nedenle, ilke olarak, kurumlarda zorunlu
olmadikea capraz iletigim kanallarini kullanmamak gerekir.

4. Disa Doniik iletisim Kanallar:

Kurumlar toplumun bir par¢asidir ve ondan soyutlana-
mazlar. Siirekli degisen ve gelisen bir ¢evre iginde yer alan ku-
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rum, yagsaminmi amaclara doniik bir bi¢cimde yiiriitebilmesi i¢in
yeni kosullara uymak ve toplumsal iligkiler kurmak zorunda-
dir. Bu nedenle, yalnizca i¢ yapiy1 olusturan iletisim diizeni
kurmak ve igletmek yeterli degildir. Cagin gerceklerine uygun
olarak kurum dis: iligkilerin de belirli bir diizen iginde gelisti-
rilmesi gerekir.

Diga doniik kanallar aracihigi ile toplumun cesitli kesimleri
ile bilgi alisverisi gerceklestirilir. Iliski kurulur. Boylece kurum-
toplum biitiinlesmesi saglanabilir. Amac, kurum icinde ve digin-
da yer alan herkese kurumun varligini siirekli, diiriist, i¢cten ve
yaygin olarak iletisim kanallariyla ve miisteri iliskileriyle tanit-
maktir.

Cok Yonlii ve Acik iletisim

Kurumsal iletisimde tavandan tabana hiyerarsik iletisim,
coguniukla tek yonlii ve kapalh bir iletisim modeli uygulama-
s1 olarak kargimiza gikmaktadir. Kaynaktan aliciya ileti gider
fakat geri doniis olmayabilir. Bu tiir iletisim ¢alisanlarin kati-
Iimin: ve yaratici 6zelliklerinden yararlamlmasim engeller. Bu
durum cahisanlarin ortamdan ve igyerinden sogumasina neden
olabilir. Ayrica, ¢alisanlarin kuruma olan baghhiklar: azalir ve
verimliliklerinin diigmesi gibi bir sorun ortaya ¢ikabilir. Biitiin
bunlar: 6nlemek i¢in kurumsal iletisim kaynak ve alici arasinda
karsilikh ve agik bir siireg olarak gelismelidir. Ac¢ik iletisim, bil-
gi ve haberlerin kurumsal yap icerisinde zirveden dibe, dipten
zirveye, ¢cok yonli kanallarla, serbestge ve saglikli bir bicimde
akisidir. '

Bunun yani sira, ¢alisanlar yoneticileri tarafindan yetigkin
olarak nitelendirilmek ve yerine-zamanina uygun ve ayrintili
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emirler almak beklentisindedirler. Yoneticiler, empati kurarak
esnekligi 6n plana ¢ikaran iletisim modelleri uygulayarak acik
iletigime ortam yaratabilirler. Kurumlarda agk iletisim sistem-
leri ¢aligsanlar arasinda gerginlik azaltici, huzur ve verimlilik ar-
tirie1 ortamlar yaratirlar.

Cok yonhi ve acik iletisimi gerceklestirebilen ku-
rumlarda;

- Calisanlarin hem kendilerine hem de kuruma olan gii-

venleri artar,

- Gidiilenme artar,

- Ust yonetimin sayginlig) ve otoritesi artar,

- Oneri ve sorun ¢6zme yetenegi gelisir,

- Calisanlarin kuruma baghlik diizeyleri gelisir,

- Calisanlarin ig kalitesi ve verimliligi artar.

icsel ve digsal giidiilenmenin giiclendirilmesi icin eylem
planlarinin birlikte yapilmasi ve serbest bilgi akisinin yani ileti-
simin saglanmasi 6n kosuldur.

Sonuglarin ii¢ diizeyde incelenmesi gerekmektedir:

Uygulama Diizeyinde: Hatal islemlerde azalma, etkin-
liklerde artis, kurumun genel durumunda rekabet giiciinde iyi-
lesme,

Insan iliskileri Diizeyinde: Acik iletisim ve igbirligi yo-
luyla insanlar arasi iligkilerde diizelme,

Kisilik Gelistirme: Ekip calismasina uyum saglama ye-
tenegi, iletisim kurma yetenegi, celigkileri giderme yetenegi, es-
neklik.

125



Is'te, Askta, Okulda, Sokakta lletisim Nasil Kurufur?

Kurumlarin verimliligi ve kaliteyi artirmalar icin ¢ok yonlii
ve acik iletigimi gergeklestirmeleri ve calisanlarin ortak amaclar
dogrultusunda ayni dili konugmalarim saglamalar1 gerekmek-
tedir. '

Dogal iletisim

Dogal iletisim, kurumun 6énceden belirlenmis kanallarin-
.dan gecmeyen, belirli bir plan icinde gerceklesmeyen, kurum-
da calhsanlar arasinda kendiliginden olusan iletisimdir. For-
mel (resmi, bigimsel) iletisim ne kadar miikemmel islerse igle-
sin kurumun amaclarimin gerceklegtirilmesinde dogal iletisi-
min oldukc¢a 6nemli bir yeri vardir. Bunun yani sira, bicimsel ile-
tisim kanallarinin iyi islemedigi ya da yeterli olmadig zaman-
larda dogal iletigim hizla olusur ve genisler. Kiigiik ya da biiyiik
her kurumda varolan bu iletigim etkili bir bicimde denetim alti-
na ahinamadig zamanlar kurumun yonetsel diizenini temelden
sarsacak ve formel iletisimin yerini alacak boyutlara ulasabilir.
Ciinkii dogal iletisimde gergek bilgilerin yer almama, abartilmig
mesajlar1 paylasma olasilig1 yiiksektir. Bu durum ¢alisanlar ara-
sinda huzursuzluk, ast-iist iligkilerinde bozukluk hatta catisma
yaratabilir

Tletisim psiko-sosyal bir ihtiyactir. Bu ihtiyacin engellenmesi
ya da simirlandirilmas: durumunda dogal iletisim kanallar: ken-
diliginden devreye girecektir. Bu nedenle, dogal iletisimin her
zaman varoldugunu kabul ederek kurumsal yap: ve calisanlar
iizerinde yaratacag olumlu etkileri artirmak ve olumsuz etkileri
gidermek ya da azaltmak icin gerekli 6nlemlerin alinmasina caba
gostermek gerekir. Orgiitsel yapisini en iist diizeyde gercekles-
tirmis kurumlarda bile dogal bilgi ve haber alig-verisinin biitii-
niiyle ortadan kaldirilmas: pratik olarak olanaksiz oldugundan
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dogal iletisime pozitif yaklasimlar gostererek kurumun amacla-
rina hizmet edecek nitelige kavusturulmas: daha dogrudur.

1. Dogal iletisimi Olusturan Nedenler

Kurum i¢inde dogal iletisimin olusmasina katkida bulunan
cok sayida neden vardir. Genellikle bu nedenlerin birden fazlas:
bir araya gelerek olduk¢a karmagik bir nedenler biitiinii olustu-
rabilmektedir.

Dogal iletisimin olusmasina yol acan nedenleri su
bashiklar altinda inceleyebiliriz:

Formel (Resim, Bicimsel) Iletisimdeki Tikanma-
lar ve Sapmalar: Kurumun orgiitsel yapisinin temeli olan for-
mel iletisim kanallarinin ayni ya da farkh basamak ya da ba-
samaklarda yinelenen engellerle karsilagmasi, mesaj iletiminin
tam anlamiyla ger¢eklesmemesi dogal iletisimin olugmasindaki
basghca etkendir. Gergekte, bir kurumun 6rgiitsel yap iistiinlii-
gii o kurum iginde kurulan bigimsel iletigim sisteminin igleyigi-
ne baghdir. Dikey ya da yatay iletisim kanallarinda sik stk mey-
dana gelen tikanikliklar, gesitli nedenlerle kisiler, gruplar ya da
birimler arasinda ortaya ¢ikan kopukluklar dogal iletisimin kisa
siirede olugsmasina yol acarlar.

Orgiitsel yapida cok sayida basamagin yer almasi emir, bil-
gi, haber iceren mesajlarin hiyerarsik diizen icerisindeki akis si-
rasinda 6ziinden bir seyler yitirmesi kacimlmazdir. Bu sapmala-
rin yogunlastif1 durumlarda ise, ¢cahigsanlar ¢ogu kez giivensizlik
icinde baska bilgi kaynaklarina bagvurma cabasi icine girerler.
Ozellikle iist yoneticilerle astlarinin ve isgorenlerin arasina agil-
mast giic uzakhklar girer.
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Mesajlarin Secilerek iletilmesi: Orgiitsel sistemin ara
basamaklarinda yer alan alt yoneticiler yukaridan asagiya ya da
asagidan yukariya akmakta olan mesajlar1 ya subjektif sansiire
ugratirlar ya da algilama kapasitelerine gore iletirler. Mesajlarin
secilmesi ve elenmesi genellikle agagidan yukariya iletisim ka-
nallarimin kullanilmasi sirasinda ortaya ¢ikar. Yukaridan asag-
ya dogru iletisimde mesajlarin secilerek ya da elenerek iletilme-
sinin nedeni daha cok otoritenin yanlis anlasilmasi ve kullaml-
masi ile bagintilidir. Digerinde ise kasit 6gesi daha yaygindar.

Cok sayida basamaktan ge¢mekte olan mesajin herhangi
bir kasit olmadan bile degisiklige ugramasa, yap1 ve icerik olarak
bozulmasi olasidir. Ciinkii bireylerin mesajlari alici organlari ile
aldiktan sonra duygusal yorumlari ile degisikliklere ugratmalarn
beklenen bir durumdur. Bu durumda, mesajlarin hig bir segilme-
ye ve yorumlamaya ugramayacak bir bicimde dogru, agik, tam ve
gercekei nitelikleriyle iletilmesini saglamak icin formel kanallar
kesintisiz olarak agik tutulmalidir. Bu gerceklesmedigi zaman,
gerek alt ve gerekse iist basamaklarda yer alan ¢aliganlar tam ve
dogru bilgi alabilmek i¢in kaynak aragtirmaya baglamalari kagi-
nilmazdir. Bu durum, bigimsel iletisim simirlarinin agilmasina,
rastgele ve gergekleri icermeyen bir iletigim siirecinin olusmasi-
na neden olur.

Yoneticilerin Davranislari: Kurumda gorev yapan
tiim bireylerin bir dereceye kadar kendi ¢ikarlari dogrultusun-
da davranmalar dogal bir durumdur. Ornegin, atamalar, isten
gikarmalar, yonetim degisiklikleri, iicret artiglari, odiillendir-
me gibi konularda bireyler her tiirli bilgi ve habere kars1 daha
duyarh davranirlar. Béyle durumlarda caliganlar kendileri ile
benzer 6zellikleri tagiyanlarla hemen iletisim kurarak isbirligi
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yaparlar ve ¢ikar gruplari olustururlar. Yoneticilerin formel bil-
gi kapilarimn yeterince acik tutmamalar: ya da kapatmalari bu
iliskilerin ve gruplarin olusmasini hizlandirir. Ciinkii belirsiz-
lik sOylentiler i¢in uygun zemin hazirlar ve ¢aliganlari bir §eki'l-
de zarar gorecekleri endigesine iter. Belirsizlik ne kadar artarsa
verimlilik o kadar diiger. Uygunsuz, gecikmis ya da akla yatkin
olmayan bilgi ve sdylentileri baslatir. Yonetici konunun {istiini
ortmeye caligsa bile bir ka¢ ufak par¢a her zaman goriiniirde
kalir. Gruplasan calisanlar olabileceklerle ilgili olarak spekii-
lasyonlar yapmaya baslarlar. Séylentiler suda olusan dalgalar
gibi yayilarak tiim kurumu kaplayabilir. Personel neler olup
bittigini anlamak ve 6grenmek icin asir1 bir zaman ve enerji
harcar. Yapmalan gereken igler geri planda kalir. Bu olumsuz
dogal iletisim ortamlarinin olusmamasinda, ¢zellikle, iist yo-
neticilerin gosterecegi anlays, hoggorii ve yakinlik son derece
onemlidir. Béylece iligkilerin gelismesi, iletisimin kolaylagmas:
ve personelin igletmeyle biitiinlesmesi saglanmir. Her kurumda
list yonetim o kurumun iletigim atmosferinin yapisini ve nite-
ligini belirler. Eger yonetici ya da yoneticiler grubu yeterince
anlayish, hosgériilii, saygih ve tarafsiz davranirsa kurumdaki
her tiirlii iletisim kolay ve tam etkilegim icerisinde gerceklesir.
Bunun tersi olarak, yonetici sinirli, kizgin, dengesiz ve tarafh
bir yap: ve goriiniimde ise astlarmin kendisine aciklikla, i¢ten-
likle yaklagmasi, sorunlar: iletmesi ve olumlu bir iletisim at-
mosferinin olugsmasi son derece giiclesir.

Kurumlarda yoneticiler, iki yonli iletigimin gergeklestiril-
mesine katkida bulunacak psiko-sosyal ortamlar yaratmak du-
rumundadirlar. Bu ortamlarin yaratﬂmas1 icin yoneticinin, her
seyden Gnce, ¢ok iyl bir dinleyici olmasi gerekir. Clinkii dinlemek
iletisimin temelidir.
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Bunun yani sira yoneticilerin, iyi bir iletisim ortami gelistir-
meleri icin su 6zellikleri de tagimalar: beklenir:

Yonetici;

— Kendisini iyi tanimalidir,

— Tletisimin anlam ve islevini iyi bilmelidir,

— Iletisimin kurumun basarisindaki 6nemini kavramahdir,

— Iletisimin kurumda her diizeydeki ¢alisanlar1 kapsama-
s1 gerektigini ve onlar i¢in iletigimin temel bir ihtiya¢ oldugunu
bilmelidir,

— Isgorenler arasindaki bireysel farkliliklar1 degerlendire-
bilmelidir,

— Duygusalliktan kaginmali, objektif olmalidir,
— Doyurucu bilgiler iletebilmelidir,

— Geri bildirim (déniit) kapisini acik tutmahdr.

Iletisim sirasinda yonetici;
— Anlatilanlan: dinlerken gorsellestirme, canlandirma ya-
. pabilmelidir,

— Konugurken ses tonunu iyi ayarlayabilrhelidir,

— Kargisindakilerin 6zelliklerini bilmeli, onlara giivenme-
lidir,

— Aceleci olmamalidir,

— Hoggériilii olmahdir,

— Goz temasin gergeklestirmelidir,

— Soz kesmemelidir,

— Soylenenleri carpitmamahdar.
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Biitiin bunlara kargin yoneticilerin olumsuz tutum ve dav-
ranislar1 ya da bilgisizlikleri nedeniyle ¢ogunlukla ast-iist iletisi-
minin ve dolayisiyla iligkilerinin diizensiz, gelisigiizel bir bigim-
de gelistigi ve formel iletigim kanallarinin gerektigi gibi isleme-
digi durumlarla sik sik kargilagilmaktadr.

Dogal iletisimin olugsmasinda yoneticiler kadar astlarin ve
ara basamaklara yer alan yoneticilerin de sorumluluklari vardir.
Bu tiir yoneticiler yukaridan gelen mesajlarin agagiya, asagidan
gelen mesajlarin yukariya iletilmesi gibi Onemli bir iletigim is-
levini yerine getirmek durumundadirlar. Masajlarin 6ziini yi-
tirmeden, acik ve anlasilir bir bigimde alicilara iletilmesi bityiik
Olc¢lide ara basamak yoneticilerinin gorevidir. Burada, bu tiir y6-
netici ve astlarin bilgi, beceri ve kisilik yapilari iletisimin bekle-
nen diizeyde olusmast acisindan ¢ok 6nemlidir.

Yoneticisine kars: korku ve gekingenlik duygular: gelistiren -
astlar yonetici ile dogrudan iletisim kurma yerine az karsilasma-
y1ya da sessiz kalmay1 tercih edecektir. Eksik gerceklesen ya da
hic olusmayan formel iletisimin yerini bir sekilde dogal iletisi-
min almasina ortam yaratilacaktir. Ilgisiz kisilere gereksiz yere
mesaj hatta ¢ogu zaman yanhs bilgi aktarimi olacaktir.

Sosyal Sayginhk ve Egitsel Farklihk: Yoneticinin sta-
tii farkhligini kendi lehinde kullanmasi astlar: ve calisanlar iize-
rinde gereksiz baskiya yol acabilir. Kendisini baski altinda his-
seden isgoren, zorunlu olmadikca yoneticileriyle iletisimden ka-
cacak, bu psiko-sosyal ihtiyacin1 kurum i¢inde kendini rahat
hissettigi kisilerle iletisim kurarak giderecektir. Kurumda sta-
tii farklihig: yaratan ve dolayisiyla iletisim olanaklarini giiclesti-
ren bir diger 6nemli etken de ¢alisanlarin egitim diizeylerindeki
farkhliklardir. Egitsel farkhihgin yalnizcea bir istiinliik ya da bas-
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kalar: lizerinde genis ve etkili otorite kurma araci olarak goriil-
mesi yamlgisi, kurumlarda dogal iletisim olusturma mekaniz-
masinin hemen ¢alismaya baglamasina neden olmaktadir.

Dil Giicliikleri: Farkli duygu ve diisiince yapilar arasinda
bir yaklagma ve anlagma kurabilmektir. Ancak, 6zlenen uyumun
saglanmasinda dil sorunu 6nemli bir engel olusturmaktadir. Bu
~ sorun, dildeki yetersizlik ya da sosyo-kiiltiirel farkliliklar nede-
niyle sozciikleri yanhs kullanma, degerlendirme ve yorumlama
biciminde ortaya ¢ikabilir. Bu nedenlerden dolay: iletigim kisir-
Iig1 basladig1 zaman her iki tarafin bigimsel olmayan yani dogal
iletigsim kanallariyla bilgi eksikliklerini gidermeye ¢alistig1 go-
riilecektir. Bunu 6nlemek icin karmagik, anlasilmas: giic, az bili-
nen sozciik ve kavramlar yerine acik, belirgin, anlasilir sozciik-
ler kullanmak ve anlagilmayan durumlarda uygun iletisim arag-
larinin yardimindan yararlanmak gerekir.

2. Dogal iletisimin Kanallar

Dogaliletisimin de kendine 6zgii kanallar1 vardir. Bu kanal-
lar dort baglik altinda inceleyebiliriz:

Tek Hath Zincir: Bir kisi diger bir kigiye soyler, o da bir
bagka kisiye ve boylece bilgiyi alanlar bir zincirin tek yonli iler-
leyen halkalan gibi birbirine eklenir. fletigim bu gekilde siirer
gider. Ancak uzaktaki ahecilar mesaji gok geg isitirler.

Dedikodu Zinciri: Bir kisi bir gseyler 6grenir ve bunu her-
kese yayar.
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Olasilik Zinciri: Bir kisi rastlanti olarak ve olasihiklar ku-
ralina gore farkh iki kigiyle haberlesebilir. Bu kisiler de aldiklar
bilgileri benzer yollarla bagkalarina iletebilirler.

Kiime Zinciri: Bir kisi isittiklerini sectigi bir ka¢ kisiye
soyler. Bu kisilerden bir-ikisi duyduklarini bagkalarina anlata-
bilir. Onlar da bagka kigilere anlatirlarsa mesaj genis bir alana
yayilmis olur.

Dogal iletigim kisilerden ¢ok durumlarin yarattig: bir so-
nuctur. Her insanin ¢evresi ve goriig agis1 o insamin kisiligiyle
baglantil oldugu i¢in mesaj da kiginin kendi anlayigina gére yo-
rumlanarak bagkalarina iletilecektir. Her grup endise ve giiven-
sizlik devrelerinde kurumda gelismekte olan iletigsimin aktif bir
Ogesi olma egilimi gosterebilir.

3. Dogal iletisimin Yikic1 Yonii

Dogal iletisimin en tehlikeli yonii ‘sdylenti akimr'dir. Daha
once de belirtildigi gibi, sdylentinin ve dedikodunun dogmasi-
na belirsizlik ve ¢ikarlar neden olmaktadir. ‘Séylenti’ insanlarin
¢ikar ve anlayislarina bagh oldugu icin iletigim sirasinda yap:
ve icerik olarak kokli degisikliklere ugrayabilir. Eklemeler ve
eksiltmeler olugabilir. Her iki durumda da subjektif ve gercek
dis1 mesajlarin yayilmasi s6z konusudur. Séylenti ve dedikodu
ortamlar: kurumlarin ig diizenini yikici etkiye sahiptir. Calisan-
larda kaygj, endise, korku, huzursuzluk gibi moral ¢ékiintiilerine
yol agar. ‘Soylenti akimr’ni engelleyecek tek yontem kullanilabilir
iletigim kanallar yoluyla ¢alisanlara dogru bilgilerin iletilmesi-
dir. Yani yeterli enformasyonun gerceklestirilmesidir.
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Isgorenler, kendi ¢ikarlarini korumak ve desteklemek ama-
ciyla bir takim gruplar olugturma eylemi gosterirler. Yoneticile-
rin bu tiir gruplarin olusmasina karst ¢ikmalar: genellikle etkili
olmaz. Isgérenler, aralarinda olusturduklar dogal iletisim bag-
lariile birbirleriyle ¢ok giiglii isbirligi ve dayamisma olusturabilir-
ler. Bu tiir dogal gruplar kurumdaki degisikliklere kars1 oldukca
duyarhdirlar ve hemen eyleme ge¢cmeye hazirdirlar. Cikarlarina
ters diisen durumlarda aldiklan kararlar ve yaptiklar: eylemler
akilc1 ve yapici olmaktan ¢ok duygusal ve yikiaidir.

Dogal iletigim kurumun orgiitsel yapisimin aksakliklarim
yansitan bir ayna gibidir. Bir kurumda dogal iletigim kanallar
yaygin ve yogun bir bi¢cimde kullaniliyorsa o kurumun orgiitsel
yapisinda bozukluk var demektir. Formel (Resmi, Bicimsel) ile-
tisim kanallar yeterince islememektedir. Bir¢ok gruplasmalar
~ hatta kliklesmeler olusur. Bu olusumlar hem yonetimle hem de
kendi aralarinda iletisim catigmalari, siirtiigmeler ve gerginlik-
ler yaratabilir.

4. Dogal Iletisimin Yapici Yonii

Yukarida belirtilen zararlarninin yamsira dogal iletisimin
kurum i¢in baz1 yararlar da vardir. Bu nedenle, dogal iletigimi
her zaman sakinilmasi gereken ve bicimsel iletisimi engelleyen
bir olgu olarak da gérmemek gerekir. Iyi kanalize edildigi ve
kontrol edildigi zaman formel iletisimin bogluklarin: doldurma
ve destekleme islevi gorebilir.

Dogal iletisimin Yararlar:
— Iyi kullamldig: takdirde dogal iletisim ydneticiler icin et-
kili bir yonetim araci olabilir.
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— Kurum, cevresindeki degisiklikler hakkinda dogal ileti-
sim yoluyla bilgi alarak degisen kosullara uymak amaciyla ge-
rekli i¢ yapi diizenlemelerini gerceklestirebilir.

— Dogal iletisim kurumlarda baz 6nemli kararlarin zama-
ninda alinmasim saglar.

— Dogal iletisim kurumlarda igbirliginin ve ekip ¢aligmasi-
nin gelismesine katkida bulunur.

— Dogal iletigim zaman zaman bigimsel iletigimi tamamla-
yic1 rol oynar.

— Dogal iletisim ¢alisanlara psikolojik doyum saglar.

Formel iletisim kanallarinin yetersiz oldugu kurumlarda kont-
rollii dogal iletigimin esnekligi ve hizi sayesinde mesajlarin zama-
ninda iletilmesi ve geri bildirim ahnmasi gergeklegtirilebilir.

Kurumsal iletisimde Yontem ve Araclar

Kurumlarda her tirhi iletisim olugsmaktadir. Bu iletisim-
lerin olusturdugu iligkiler aginin kurumsal ve bireysel yarar ve
gikarlar1 dengede tutmasim saglamak icin iletigim siireglerinin
belli kurallar gercevesinde ve bir diizen igcinde gerceklesmesi
gereklidir. Bu durumda kullanilan iletigsim yontemleri ve yarar-
lanilan araglarin 6nemi ortaya ¢ikmaktadir. Kurumsal iletigsimi
rasgelelikten kurtarmanin yohu iletisimin amaca uygun olarak
Ozenle secilmis yontem ve araclarla gerceklestirilmesidir.

Yontemler

Kurumsal iletigimin formel, acik ve dogal yonlerini diizenle-
mek, desteklemek ve denetlemek amaciyla uygulanabilecek yon-
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temlerin baginda toplanti, seminer, hizmet i¢i egitim, goriisme,
odak grup tartigmalari, personel forumu, sosyogram, anket gibi
dogrudan iligki kurmaya yonelik kigileraras iletigsim yontemleri
gelmektedir. Bu yontemlerden, kurum yénetimince belirlenen
emir, talimat, gerekli bilgi gibi belli 6l¢iilerde iletilmesi gereken
mesajlarin formel iletimine katkida bulunmak, agik ve dogal ile-
tisimi diizenlemek ve desteklemek amaciyla yararlanilir. Mesaj
akisi ¢cok yonlii ve hizhidir. Kisilerarasindaki etkilesimi ve yakin-
lasmay1 artirirlar. Tliskileri gelistirir ve pekistirir.

Bu yontemlerin birbirlerine gore avantajlart ve dezavan-
tajlar1 vardir. Yontem secimi iletisimin igerigi, amaci, zamani,
yeri ve hedef grubun 6zelliklerine gore yapilir. Bu yontemler ku-
rumda rutin uygulamalar olarak ¢alisma planlarinda yer alacag:
gibi, miidahale bi¢ciminde de uygulariabilir. Yukarida belirtilen
formel agirlikli yontemlerin yamsira, kurum yemekleri, tanigma
caylar1, dayamgma toplantilar, geziler gibi informel yapida ve
sosyal agirlikl faaliyetler de, 6zellikle acik ve dogal iletisimin iyi
islemesi agisindan yaralanilabilecek iletisim yontemleridir.

Kurumsal iletisim Araclar

Tletisim araclarinin secimi ve kullamimi da yéntemlerde ol-
dugu gibi belli dlgiitlere dayandirilmahidar. fletigsim araclari me-.
sajlar1 tam ve anlagilir olarak, bi¢imini ve 6ziinti degistirmeden
iletecek, hedef grubun ilgisini ¢cekecek nitelikte olmahdir. Cali-
sanlarin yakinlagmalarina ve birbirleriyle daha iyi anlagmalar-
na katkida bulunmalhdur. iletisim kanallarinin mesaj iletme hi-
zina katkida bulunmalidir. Kurumlarda yararlanilacak iletisim
araglarini su bagliklar altinda toplayabiliriz: Yazil1 Genelge-
ler, Duyurular, Belgeler ve Raporlar
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Kurumlarda formel iletisim kanallarinin, 6zellikle yukari-
dan agagiya dikey iletisimin en 6nemli araclar: yazih genelgeler;
emirler, duyurular ve benzeri belgelerdir. Bu belgeler gizlilik de-
recelerine gore simiflandirihirlar ve akig yonleri kurumun orgiit
semasinda belirtilmektedir. Bu nedenle kurumlarin organizas-

"yon semalar1 kurumsal iletisim agisindan son derece 6nemlidir.

Mesaj ¢ok sayida basamaktan ge¢cmek durumundaysa yazil
olarak kodlanmis olmasi bicim ve icerigin korunmasini saglar.
Sorumluluk yiiklenmesi igin isgdrenin mesaji yeterince ciddiye
almas1 acisindan bu tiir yazili araclar ¢ok etkilidir. Ancak, me-
sajlarin igerigi alicilarin anlayacagi ozellikte hazirlanmalidir.
Farkli ahcilarda farkh algilamalara ve yorumlamalara yol ag-
mamalidir. Ahcilar yazili mesajlar: anlamakta giigliik ¢ekerlerse
uygulamalarda yanlighklar ortaya ¢ikabilir.

Yazih raporlar da 6zellikle asagidan yukar: formel iletigsimin
yazili aracidir. Aragtirma ve galigmalardan elde edilen bilgile-
ri icerirler. Kolay anlasilir bir dille, karmagikliktan uzak, basit,
kisa, tam ve dogru hazirlandiklar1 zaman geri bildirim (yansi-
ma) acisindan son derece énemlidirler. Yazigma yoluyla iletisim
kirtasiyeciliginin artirmasi ve mesajin kurumun yoénetsel basa-
maklarim genellikle sirasiyla geemek zorunda olmasi nedeniyle
zaman ve ekonomi agisindan maliyeti yiikseltebilir. Kurum igi
kurye sistemi uygulanmas: sirkiildsyonu hizlandiricr bir 6nlem-
dir. '

1. Yazih Yayin Orgam

Kurum tarafindan yayinlanmakta olan biilten, gazete ve
dergi kurumsal iletisimin resmi ve agik yonlerini biitiinlestire-
bilen 6nemli yazih iletisim araclaridir. Bu tiir yayinlar kanaliyla
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kurum c¢aliganlar: kurumun ekonomik, sosyal, bilimsel ve tek-
nik yonleri hakkinda ve kendilerini ilgilendiren konularda bilgi
alma olanagina kavusurlar. Isgérenin bos zamanini degerlendir-
mesi, egitilmesi, eglendirilmesi ve bir kisim becerilerini ortaya
koymasi i¢in ortam saglanir. Bu yayinlarin galléanlarln ilgisini
cekmesi icin onlarin beklentileri dogrultusunda bilgilere yer
verilmelidir. Kurum yoneticilerini destekleyen yayinlardan ka-
¢imlmalidir. Anlagilir bir dil ve anlatim bigimi kullanilmalidar.
Yazili yayinlar ¢ahisanlara iicretsiz dagitilmahdir.

2. Brosiir ve El Kitaplar1

Kurumu hem caligsanlara hem de kurum disina tanitmak
amaciyla kullanilan, genellikle az sayfali, cok renkli ve kiigiik
boyutlu basih iletisim araclaridir. Kolay okunan ve resimlerle
desteklenmis metinlerden olusurlar. Onemli bilgi kaynag: nite-
ligindedirler. Kurumun organizasyon semasinin ayrintih olarak
bu yayinlarda yer alabilir. Bu yayinlarin dagitim da iicretsiz ya-
pilmalidir.

3. Afisler, Posterler ve Duvar Tablolar:

Kurumun cesitli yerlerine asilan bu iletisim araglar, icer-
dikleri yazih ve resimli mesajlarla hem caliganlar hem de miig-
teri konumunda olanlar bilgilendirici, yonlendirici ve hatirlati-
a etkiye sahiptirler. Renk, ¢izim ve slogan 6zellikleriyle hedef
grubun ilgisini cekmek durumundadirlar. lettikleri mesajlarin
ayrint1 6zellikleri icerdikleri konuya gére degismektedir. Uygun
yerlestirdikleri zaman kurumun atmosferinin pozitif yonde de-
gismesine de katkida bulunurlar.
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4. 1lan (Duyuru) Tahtalar1

Formel ve agik iletisimin gelistirilmesinin yamisira dogal
iletigimin belli diizeylerde denetlenmesi i¢in ilan tahtalari en
kullaniligh iletigim araclaridir. Kurumun resmi duyulan igin
kullanilan ilan tahtalarinin yanisira ¢alisanlarin kendi duyu-
rularini asabilecekleri ilan tahtalar1 kurum ici iletisimi 6nemli
Olciide destekler. Dogal iletisim hakkinda bilgi, en azindan ipucu
verir. Ilan tahtalar1 kurumun herkesce ulasilabilir yerlerine asil-
mahdir.

5. Kurum Ici Anons ve Radyo Sistemi
Kurumun biiyiikligiine ve fiziksel yapisina gore bu tiir sesli
iletisim araglarimin kullanimi hizli mesaj akimi i¢in yararhdir.
Radyo yayinin eglendirici ve motive edici etkisi de vardir. Genel-
“likle tek yonlii iletisim gerceklestirirler.

6. Kapali Devre Televizyon Yayinlar

Tek yonlii fakat hem gorsel hem isitsel iletigim aracidir. Pa-
hal fakat etkilidir. Yoneticilerin goriintiilii ve hiz mesaj iletme-
lerine olanak saglar. Ancak, bu iglevin ¢ok kullanilmasi yoneti-
cilerle cahisanlar arasindaki uzakligi artirabilir. Bunun yaninda
ilgi cekici ve eglendirici 6zellikleri yiiksektir. Interaktif video
programlar1 ¢ahsanlarin kurum i¢inde ve disinda olusan gelig-
meler konusunda goriintiili bilgi almalarina olanak verir,

7. Elektronik Veri Ag1

Bilgisayarlar yoluyla iletisim daha ¢ok kurum i¢i verilerin,
bilgilerin ve haberlerin paylagilmasi agisindan uygundur. Bilgi-
sayar aginin avantaji, kurum ¢ahsanlarina, fazla ¢aba gdsterme-
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ierine gerek kalmadan ve oldukga hizh bir bicimde kullamilabilir
ve ulasilabilir bilgileri saglamasidir. Ancak, burada da tek yonlii
ve etkilesimsiz bir iletisim s6z konusudur.

8. Diger Egitim-iletisim Araclar:

Video, slayt, tepegdz, episkop, flip-chart gibi gorsel-igitsel
egitim ve iletisim araclar: genellikle iletigim yontemlerini des-
tekleyici olarak kullanihirlar. Telefon agi, yonlendirme ve tamit-
ma tabelalari, danisma standlar1 hem c¢aliganlar hem de miiste-
riler i¢in yararlanilabilecek iletisim araclaridir

Kurumsal iletisim Araclar

Yukaridan Asagiya
Sozlii Yazilh
1. Kigisel yonergeler 1. Yonergeler,

2. Agiklamalar, Konferanslar 2. Mektuplar ve Yazil
animsatmalar

3. Komite toplantilari, 3. Isletme Yayinlan
4. Telefonla goriisme, :
toplantilarda goriisme, film, 4. Biiyiik boy resimler,
5. Zil, didiik vs., 5. Ilan tahtas:
6. Sendikal faaliyetlerde i¢inde 6. Bildiriler
olmak iizere sosyal isler, :
7. Gizli haberler, 7. Elkitabi ve temel kitaplar,
8. Yillik faaliyet raporlan
9. Sendika yayinlar:.
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1. Soylesi ve yuiz yiize rapor verme
2. Gérugmeler

3. Uzlagsmazliklar

4. Toplantilar, konferanslar

5. Sosyal isler,

6. Gizli bilgiler,

7. Sendika temsilcileri ve Iletisim kanallar:.

Fatih Polat

1. Raporlar
2. Kisisel mektuplar

4. Teklif sistemleri
5. Davranis ve Bilgi

Arastirmalari

6. Sendika yayinlar1.

Yatay
1. Agiklamalar, konferanslar, 1. Mektuplar, yazili hatirlatmalar,
komite toplantilari, raporlar, teksirler,

2. Telefon gériigmesi, drgiitici 2. Isletme yayinlari,

iletisim sistemleri, filmler, 3. {lan tahtas1 ve bityiik

3. Sendikal faaliyetler i¢inde 4. El kitabi ve temel kitaplar

boy resimler, 5. Yillik faaliyet raporlar,

4. Gizli bilgiler. 6. Sendika yayinlar1.

Kurumsal Iletisimin Engelleri

Kurumlarda hem kurum i¢i hem de kurum dis1 olmak tize-
re bir takim engellerin var olmasi kaginilmaz olmakla birlikte,

bunlarin biittiniiyle ortadan kaldirilmas: da oldukca zordur. Fa-
kat engellerin kaginilmaz oldugunu bilmek ve neler olduklarini
anlamak, bunlarin agilmasinda 6nemli bir katk: saglayacaktir.

Genel bir bakis acisiyla kapah érgiitsel iklimler, ceza yone-
limli biirokratik yapilar ve otoriter liderler bir orgiitteki iletigimi
engelleyen 6gelerin sinirlarim ¢izmektedir.
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Kurumlarda en sik rastlanan iletisim engelleri
sunlardar:

1. Algilamadaki farkhihklar: Alc ile konugsmanin
konusu hakkinda ortak anlayis eksikligi, algilama yavaghg ve
dikkati toplayamarma iletigimin kesilmesine ya da zorlagsmasina
neden olabilmektedir.

2. iletisim baskis1: Baskici, yonlendirici iletisimin varl-
gindan haberdar oldugunda, alicinin iletisime engeller koyarak
kendisini savunmaya almas1 dogal olmaktadir.

3. Fazla ve ilgisiz bilgi: Asir1 derecede ve gereksiz bilgi-
ler aliciy1 stkmakta ilgisini azaltabilmektedir. Bu durum, dinle-
meyi kesme ve durdurmada 6nemli etkenlerden biri olarak go-
riillmektedir.

4. Goriismenin ‘gelisigiizel yapilmasi: Alici, diizen-
li ve planh yapilmamg goriismeler, sonucunda hayal kirikligi-
na ugrayabilir ve kizginhk belirtileri gdsterebilir. Alici, sorunun
iyi anlasildigindan ve ona gore bilgiler verileceginden emin ol-
mak ister.

5. Fiziksel engeller: Goriisme ve konusma esnasindaki
gliriiltii (telefon, ziyaret, zil ¢calmasi, gecici rahatsizliklar vb.) ali-
cilarm iletigime tekrar ilgi gostermesini engeller ve zorlastirir.

6. Kotii dinleme: Alicinin ya da sizin 6n yargih ve dik-
katsiz bir dinleyici olmamz durumunda, iletigsimin etkililigi
olumsuz yonde gelisebilmektedir.

Biitiin bu engelleri asmak ancak diizenli isleyen bir iletisim
sisteminin kurulmasina ve iletisimin 6nemine inanmis yonetici-
lerin iizerine diisen sorumluluklar: yiiklenmelerine baghdar.
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BILGI TEKNOLOJILERININ

ORGUTSEL ILETiSIME ETKiSi

Bilgi teknolojileri kurumlarda/6rgiitlerde iletisimi degistir-
mis ve yeni gelismeler sonucu giderek yonetimi, iiretimi, pazar-
lamay ve igletme fonksiyonlarini etkilemeye devam etmektedir.
Bu teknolojilerin; yonetim bilgi sistemi, yonetici bilgi sistemi,
karar destek sistemleri ve elektronik mesaj sistemleriyle kulla-
nilmasi orgiit iletisiminde yeni bir donemi baglatmistur.

‘Yonetim Biligim Sistemleriyle’ (YBS) yoneticiler her tiir-
li bilgiyi istenen diizeyde takip etmek ve bilgisayar ekranlarin-
dan bu bilgileri gorebilmek imkanina kavusmuslardir. Bu sa-
yede yoneticiler, yonetiminden sorumlu olduklar1 érgiitlerin
nabzimi heran ellerinde tutabilmektedirler. Bilgi teknolojileri-
nin son avantajlar (6rnegin bilgisayar donanim, yazilim ve ile-
tisim araclari) verinin ¢ok hizh, dogru, miikemmel, ekonomik
ve esnek bir gekilde toplanilmasin, iletilmesini, kaydedilmesi-
ni, iglenmesini, geri getirilmesini ve gosterilmesini saglamakta-
dar. Bilgisayar ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler bilgisayar
aglarimin gelecegini belirleyen en 6nemli faktordiir. Bu gelisme-
ler yerel alan aglarindan ¢ok uluslu isletmelerde kiiresel AR-GE
(Aragtirma-Geligtirme) aglarinin miihendisler, iiriin yoneticileri
ve pazarlama uzmanlarimin {iriin gelistirme amach koordinas-
yonda kullanilmasina kadar genis bir alana yayilmaktadir. Faks,
elektronik posta, elektronik veri degisimi, video konferans ve
coklu ortam kullanim biligim ve iletigim teknolojilerinin liretim
ve dagitimin farkl cografi bolgelerden koordinasyon ve kontro-
liinde anahtar rol oynamalarina imkén saglamaktadir.

Biligim teknolojilerinin 6rgiitlerde kullamilmaya baglanma-
styla, érgiitlerde iletisimin niteligi degisime ugramigtir. Bu ko-
nuda yapilan arastirmalarla iletigimle ilgili ortaya konan bulgu-
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larin, bilgi teknolojilerinin kullanim ile degisip degismedigini
incelemis ve asagida siralanan sonuglara ulagmislardar.

«  Yonetici bilgi sistemi, paralel iletisimden ¢ok dogrudan

_iletisime olanak sagladig) igin, geleneksel hiyerarsik or-

giitlerde gegerli olan paralel iletisimin olumsuzluklarini

(mesajin iist kademeden ait kademeye ya da tersi yonde

yeterince ulastirilmamasi gibi) ortadan kaldirarak me-

saj filtreleme, carpitma ve géz ardi etme gibi sorunlar:
yok etmektedir.

«  Grup karar destek sistemleri, grup iiyelerine ortak bilgi-
ler saglamaktadir. Bu olanak, geleneksel iletigimde or-
taya ¢ikan ve grup iiyelerinin gii¢ ve statii farklihgindan
kaynaklanan sorunlar ortadan kaldirmaktr.

» Bilisim teknolojileri agiri iletisime neden olabilmekte-
dir.

» Asin iletisim yiiklenmesiyle miicadele etmede bilgi sis-
temleri 6nemli destek saglamaktadir.

« Elektronik mesaj, yonetici bilgi sistemi, grup karar des-
tek sistemi ve elektronik postalama sistemlerinin kulla-
mim kolayhg arttik¢a, bunlarin alt kademelerde giderek
artan oranda kullanim alani buldugu gériilmektedir.

SANAL ORGANIiZASYONLAR/ORGUTLER

VE ILETISIM

Sanal organizasyon, varlig1 kismen ya da tamamen, ileti§im
teknolojileri ile birlikte ortaya ¢ikmis olan internete, kablolu sis-
temlere, telefon sistemlerine vb. bagh olan bir igletme, kliip, top-
luluk, enstitii, kurum veya benzeri kuruluglardir.
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Sanal organizasyonlarin bagka bir tanim da su gekilde ya-
pilmigtir:

Ayni amaca yonelen ancak birbirinden bagimsiz gorevlerle
yiikiimlii ve hzay, zaman ve fiziki sinirlari agarak iletisim tekno-
lojilerinin aglariyla giiclendirilmis baglarla birbirine bagh insan
toplulugu. Ya da; iiyeleri uzun vadeli bir amag veya hedef icin
bir araya gelmis, iletigimlerini ve iglerin koordinasyonunu bilgi-
iletisim teknolojileri yoluyla gergeklestiren, cografi olarak genis
alana yayilmig olan bir organizasyondur.

Bu tiyeler, birbirinden bagimsiz olsalar da ¢ok iyi tanimlan-
mig rol ve statii iligkilerine sahiptir.

Sanal organizasyon, ¢aliganlarin belli bir yerde toplanma-
dig), degisik mekanlardaki igletmelerin bir tiriin veya hizmetin
iretiminin belirli safhalarinda yer aldig, bilgisayar olanaklar:
ile siirekli haberlesme i¢inde bulunan ve sanki tek bir organizas-
yon gibi miigterilerine mal veya hizmet sunan bir yapilanmal-
dir.

Sanal fikri, organizasyonun temel fonksiyenlarini gercek-
lestirmede merkezi niteliklere sahip olma ihtiyacinin olmadig:
durumlarda ortaya ¢ikar. Ya da organizasyon iiyelerinin, mesela
~ calisanlarin, cografi alanla sinirlanmadigi durumlarda ortaya
¢ikabilir. Boylece iiyeler diinyanin herhangi bir yerinde otura-
rak, organizasyonu etkili bir sekilde destekleyebilirler.

Klasik biirokratik yapilarinin aksine bugiiniin girketleri i¢in
is ekipleri ¢ok 6nemlidir. Organizasyon iginde farklilagmis 6zel-
likleriyle ¢alisanlar, kompleks pek ¢ok projeyi ekip ruhu i¢inde
basariyla tamamlamaktadirlar. Boyle bir ortamda daha fazla es-
neklik ve ¢aliganlara yaraticihklarini kullanabilmeleri i¢in daha
fazla bagimsizhik verilmektedir. Ancak bu is ekipleri bile artik
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geride kalmis gibidir. Ciinkii artik literatiire ve is yasamina giren
‘sanal ekipler’ vardir.

Sanal ekipler ve aglar en son gelistirilmig organizasyon bi-
¢imleridir. Sanayi devrimiyle ortaya ¢ikan yonetim teorilerinden
sonra bugiin artik bilgi ve iletisim teknolojilerinin gelismesiyle
ag kuruluglar ve sanal ekiplerden soz edilmeye baglanmigtir.

Ag kurulugunda bir yandan hiyerarsi, biirokrasi ve kiigiik
gruplar; diger yandan ise birbirinden olduke¢a uzak ag iligkileri
bir arada bulunabilir. Onemli olan belirli bir is icin en iyi organi-
zasyon bicimini bulabilmektir.

Hiyerarsi/btirokrasi kurulusundan agh kurulusa gegis yap-
manin en kolay yolu, sisteme, fonksiyonlar: birbirine baglayacak
baglantilar eklemektir. Bunun sonucunda, degisimin etkilerine
daha kolay kars: koyabilecek giiclii ancak esnek bir yap1 ortaya
cikacaktir. Bu yeni baglantilar iletisimin dikey oldugu kadar ya-
tay kanallardan da gercekiesmesine olanak saglayacaktir.

Bugiin iglemleri esnek ve maliyeti diisiik bir bicimde or-
ganize etmek acisindan sanal ekiplerin akillica bir yol oldugu
diisiiniilmektedir. Ne var ki teknolojideki son gelismeler ile ar-
t1k ekip iiyelerinin birlikte ¢caligabilmeleri i¢in ayni yerde bu-
lunmalar gerekmemektedir. Artik sanal ekipler kurulabilmek-
tedir; bunlar zaman ve yer sinirlarin1 agsmak, kurulus disina
tagmak icin teknolojiden yararlanan, ortak bir amaca yonelik
ekiplerdir. Ne var ki, sanal ekiplerin basarisi teknolojiden ¢ok
insana dayanir. Insana iliskin konular éncelikle ele ahnmadik-
ca teknoloji ise yaramayacaktir. Sanal bir ortamda ¢aligmak
yeni bir organizasyon bic¢imi, yeni bir yonetim tarzi ve yeni bir
liderlik tiirii gerektirir.
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Sanal ekiplerin ii¢ boyutu vardir: Bunlar;

Amagc, insanlar ve baglantilar.

*

Amag: Her tiirli organizasyon igin amag¢ ¢ok 6nem-
lidir. Ama sanal kuruluglar igin daha kritik bir anlam
tagir, ¢iinkii onlar1 bir arada tutan amagctir. Geleneksel
orgiitlerde, cahsanlar icin tehditler —igse alma ve isten
¢ikarma- giicli ve kesin belirlenmis kurallar vardir.
Oysa gercek sanal ekiplerde sadece gergeklestirilecek
bir amac vardir ve iiyelerin ¢ok giiclii bir sekilde bu
amag etrafinda toplanmig olmasi gereKir.

insanlar: Insanlar sanal ekiplerin cekirdegidir. Sanal _
ekipteki herkes hem 6zerk ve kendine yeter durumda,
hem de karsilikh bagimlilik i¢inde olabilmelidir. Eldeki -
ise gore bagh olarak sanal ekibin her tiyesi bir noktada
liderlik roliinii iistlenecektir. -
Baglantilar: Baglantilar yalmizca teknoloji degil ki-
sisel iligkilerdir de. Bu iligkiler yiiz yiize konusmalarla
olabilecegi gibi iletigsim teknolojilerinin kullanilmasiyla
da olabilir. Eger zaman i¢inde bu karsilikh iligkiler gii-
ven iligkilerine doniigiirse siirekli hale geleceklerdir.

Sanal Organizasyonlarda iletisim

Sanal organizasyonda, bilgi ve iletisim teknolojileri itici bir

giic olarak karsimiza ¢itkmaktadir. internet ve benzeri modern
teknolojiler, cografi ve organizasyonel olarak bir arada bulun-
mayan ekonomik aktorlerin is birligi siirecini kolaylagtirmakta-
dir. Internet, nerede olursa olsun insanlari ve sirketleri birbirine
baglamada koprii olmaktadir. Internet sadece bir otoyol degil,
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bilgi ve diisiinceleri aktarmada alt yap:1 gorevini yerine getir-
mektedir. Gerek internet gerekse intranet, sanal organizasyonun
sinir sistemleri olmustur.

Sanal organizasyonlarda kullanilan teknoloji tiirlerinden
birisi de iletisim sistemleridir. Bunlar, video konferans ve e-mail
gibi, genel ve spesifik nitelikteki bilgilerin transferinde 6nem ta-
simaktadirlar.

148



TEKNOLOJI VE ILETISIM

ozlik anlam “bilginin, sanayideki iglemlerde sistematik ola-
Srak uygulamaya alinmasi” demek olan teknoloji, genis an-
lamda, aragtirma, gelistirme, iiretim, pazarlama, satig ve satig
sonrasi hizmeti kapsayan bir sanayi siirecinin, etkin ve verimli
bir bicimde gerceklestirilmesi i¢in kullanilabilecek bilgi ve bece-
rilerin timiidiir. Teknolojik yenilik de, “liretim siireclerinde ye-
nilik, yeni {irtinler ve yeni kurumsal 6rgiitlenme bicimleri” ola-
rak tamimlanmaktadir. Diger bir deyisle teknoloji; insan hayati-
n1 kolaylastiran her tiirlii arac ve gerectir.

Teknoloji, aragtirmalar ve kuramsal agiklamalar ile uygula-
yicilar tarafindan kargilagilan sorunlar arasinda bir képrii ku-
rar.

iletisim Teknolojisindeki Gelismeler

Iletisim teknolojileri alanindaki gelismeleri iki bakimdan
ele alabiliriz. Iletisim teknolojisindeki bas dondiiriicii gelisme-
lerin bir nedeni, transistérle baslayan ve chiplerle devam eden
‘mikro elekironik devrimi’, 6teki de hemen hemen biitun ileti-
sim araclarina bilgisayarin yardimiyla ‘dijital iletim ve igleme
yontemlerinin girmesidir.

Mikro elektronikte gelisme ile birlikte, iletisim teknolojisi
de yenilenmigtir, Mikro elektronik ve iletisim birbirini tamam-
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layarak birlikte gelismektedir. Mikro elektronik teknolojisindeki
gelisme, yeni {iriin ve teknolojiler yaratirken, iletisim donam-
mindaki gelismeler; sanayi iiretiminin alt yapisini olusturarak
hizl gelisme, iiretim igin her tiirli bilgi akigint hizlandirip ko-
laylagtirdig gibi, zaman ve mekan (ulagim) kullaniminda sagla-
dig1 avantajlarla, tiretimde etkinligi ve verimliligi artirmstir.

... Iletisim alamindaki teknolojik gelismeler, dijital teknolo-
ji ile fiber optik ve lazer teknolojisi sayesinde iletisimde ortaya
gikan yenilikler ve biiro donaniminda yenilenme yaratan ‘akil-
l1 terminal’, telefon, faks ve diger haberlesme donanimindaki ge-
lismelerle birlikte yaratilmistir. Transistoriin, renkli televizyo-
nun, teybin, videonun bilgisayarlarin ve uydularin iletisim alan-
larinda kullaniimas ile bilgi- iletisim ¢ag1 sanayi toplumunun
son 30—40 yilinda baglar. Bu alanlarda yeni ve hizl1 gelismeler,
1980-1990’larda buglinkii ilk dénem ‘bilgi toplumu’nu yaratti.

Yeni iletisim teknolojileri, 1970’lerden baslayarak iletisim
araglariyla bilgisayarlarin birlikte diisiiniiliip, geiigtirilmesi
ve desteklenmesiyle, eskiye oranla ¢ok daha yetenekli gelismis
araclar olarak ortaya gikmugtir. Giiniimiizde yeni iletigim tekno-
lojileri, alisilmig radyo ve televizyon yayinlarinin gii¢lerini agsan
boyutlara ulagmis durumdadir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinden ilk akla gelenler; video-
text, teletext, kablolu televizyon, data iletigim, elektronik mek-
tup, iletisim uydulari, internet sistemleri, miiltimedya sistemleri
vb. sayilabilir.

TELEKOMUNIKASYON

Telekomiinikasyon, uzun mesafelerde elektronik sinyallerin
aktarilmasina dayal cihazlarin ve sistemlerin olusturdugu bir
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biitlindiir. Tam diinya tizerinde, birebir karsilikl goriisebilme,
bilgi ahigverisi yapabilme ve uzaktan iletisim ve kontrol, teleko-
miinikasyon sayesinde miimkiin olmustur.

Telekomiinikasyon cihazlar, farkh tipteki verileri (ses, vi-
deo goriintiisii) elektronik sinyallere doniistiiriip telefon telle-
ri ya da radyo dalgalar gibi bir ortam iizerinden gonderir, aym
teknolojiye sahip olan alic1 cihaz ise bu sinyalleri tekrar asil hal-
lerine doniistiiriir ve kullanicinin algilayabilecegi bir gekilde ile-
tilir. Bu; telefonda ses, televizyonda hareketli goriintii ya da bil-
gisayar ekraninda kelimeler ve grafikler olabilir. Telekomiini-
kasyon sayesinde ¢ok farkh ortamlar kullanarak kisa ya da cok
uzun mesafelerde iletisim saglanmas1 miimkiin olmustur. Bu
sekliyle iletisimin rolii 21. ylizy1lda daha da geligsmig ve egitim-
de, eglencede, haber diinyasinda kullanilan en yaygin sistem ha-
line gelmigtir.

Tletisim; bir noktadan bir noktaya ve bir noktadan bircok
noktaya olmak iizere gerceklesir. Telefon ve fax bir noktadan bir
noktaya veri iletimi saglarken; televizyon yayin, radyo ve internet
gibi medyalar ise bir noktadan bir¢ok noktaya iletisim saglar.

Telekomiinikasyon Nasil isler?

Telekomiinikasyon; mesajlarin, elektronik sinyallere doniis-
tiiriilmesi ile baslar, Sinyaller, belirli bir ortam tizerinden ahcila-
ra gdnderilir ve ahcilar, bu sinyalleri mesaji alacak kiginin algila-
yabilecegi bir sekle ¢evirir. Sinyalleri yaratmanin, gondermenin
ve ¢ozmenin bircok farkh yolu vardir.

Sinyali Yaratmak ve Almak

Telgraf ve telefon gibi cihazlar, modiiler elektrik akimiar:
olusturarak mesajlar1 gonderirler. Yaratilan bu akimlar, teller,
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radyo dalgalar:1 veya farkli ortamlar {izerinden aliciya génderi-
lirler. Modiile edilmis akimi alan telefon ve/veya telgraf bu kodu
cozer, sese veya sembollere doniistiiriir. En eski telekomiinikas-
yon cihazlarindan olan telgraf; telgraf makinesindeki vuruglar
tel araciligi ile bir aliciya gonderirdi. Alicida bu sinyaller 6nceleri
kisa ve uzun sesler sonralari ile nokta ve gizgiler olarak desifre
edilirdi. Bu sesler, nokta ve ¢izgiler Mors alfabesi (latin alfabe-
sinin harflerini simgeleyen semboller) olarak da bilinen kodu
olusturuldu. Bu kod telgraf operatorii olarak ¢aligan kisiler tara-
findan ¢6ziiliir ve yaziya gevrilirdi. Sonralar: gelistirilen telgraf
sistemleri bu islemleri otomatik olarak yapmaya basladi. Telgraf
giinfimiizde yerini faks ve e-mail gibi sistemlere birakmigtir. An-
cak, halen diinya iizerinde telgraf kullanimimn yaygin oldugu
bolgeler ve tlkeler de vardir.

Bir bagka yaygin telekomiinikasyon sistemi ise telefondur.
Telefon; ¢ok basit bir tanfmla, sesi elektrik sinyallerine ceviren
bir miknatis ve sarmal yaya baglh bir diyaframdan olugur. Bir
kisi telefonun alicisina konugtugunda, ses dalgalar bu diyafra-
m1 oynatir, diyaframdaki titresimler de elektrik vurusglar: olarak
tel aracilif ile diger telefon cihazina gonderilir. Alicida bulunan
bir hoparlér bu vuruglan tekrar sese ¢evirerek karsidaki kisi ta-
rafindan algilanmasini saglar.

Radyo ve cep telefonlar: radyo dalgalarini modiile ederek
caligirlar. Bir tiir elektromanyetik 151ma olan bu radyo dalgalan,
uzun bant genigligine sahiptirler ve enerji olarak yol alip, alicida
sese ya da diger verilere doniistiiriiliirler. Bir transmitter cihaz,
sesi ya da diger verileri radyo dalgalarinin amplitud (boy) ya da
frekansim (sayisiny) belirli bir frekans aralig1 dahilinde degisti-
rerek elektronik olarak kodlar. Bir alicz (tuner), belli aralikta mo-
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diile edilen bu radyo dalgalarim ahr. Alicida bulunan hoparlor
aracilifiyla da bu modiilasyon tekrar sese cevrilir.

Televizyon yayini da ayn1 mantikla ¢caligir. Kamera, goriin-
tityii 151k olarak algilar ve elekironik sinyale doniistiiriir ve bu
sinyaller yiiksek frekansl radyo dalgalar: ile yayilir. Bu yiiksek
frekansli radyo dalgalar da, evlerimizde bulunan televizyon ali-
cilar tarafindan alinarak ekran tiiptinde goriintiiye cevrilir. G6-
riintiiye ¢cevrim asamasinda ise; tiipiin icinde bulunan elektron
tabancasi, gelen dalgalara gore tiipiin i¢ kismina elektron piis-
kiirtiir ve bu elektronlar farkli renklerde 1g1malar olusturarak
ekranda goriintiiyii olugturur.

Telgraf, telefon, radyo ve televizyon hep aymi sekilde c¢ali-
sirlar; elektronik sinyaller ile gercek veri taklit edilir ya da ye-
niden iretilir. Bu, analog bir iletimdir. Oysa bilgisayarlarda ve
diger yiiksek teknolojiye dayali elektronik ekipmanda sayisal
doniistiirme (digital transmission) teknigi kullanilir. Goriintti,
ses, grafik ve metinler cesitli 6zelliklerine gore “binary” (“1” ve
“0” rakamlarimn kullanilarak) kodlanirlar. Dijital teknoloji ile
U'lerden ve o’lardan olugan elektronik kod serileri gonderilerek
iletisim saglanir. Saylsal doniistiirme daha verimlidir ¢iinkii ra-
kamlar enerji kaybetmezler.

Kisisel bilgisayarlarin biiyiik bir kism1 birbirleri ile ve diger
agvapilar ile - internet gibi — standart telefon altyapisint kulla-
narak iletisim saglarlar. Bu altyap: analog 6zelliklidir. Telefon
aglari sesi elekironik sinyallere dondiirerek ¢alistiklar: icin bil-
gisayarlarin da dijital kodlar1 sese dondtirmeleri gerekmektedir.
Bilgisayarlar bunu modem olarak adlandirilan cihazlar aracihgi
ile yaparlar. Bu modiilatér/demodiilator kelimelerinin kisaltil-

“ e

masindan olusmus bir isimdir. Modem “1” ve “0”lardan olusan
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bir dizini telefon aga iizerinden iletilecek bir analog sinyale d6-
nistiiriir. Alict durumundaki bilgisayarda bulunan modem de
bu analog ses sinyallerini dijital olarak kodlayarak bilgisayar
tarafindan anlagilabilecek bir yapiya biirtindiiriir.

Sinyalin Gonderilmesi

Telekomiinikasyon sistemleri bakir tel, fiberoptik kablolar,
iletisim uydular: ve radyo dalgalarini da igeren cok gesitli ile-
tim araglar1 ve ortamlar: kullanmaktadir. Telekomiinikasyon
ortamini kategorize etmenin bir yolu da medyada kablo kulla-
mlip kullanmimadigidir. Kablo iizerinden iletime dayah teleko-
miinikasyon en yaygin olarak telefon ve telefon sebekeleri ara-
sinda baglanti saglamas) amaciyla kullamilmaktadir. Kablosuz
telekomiinikasyon ise; telsiz telefonlar, cep telefonlari, walkie-
talkieler, telsizler, cagn cihazlar1 ve uydular gibi cihazlar tara-
findan kullanmaktadir. Kablosuz iletisim esneklik ve hareket
serbestisi sunmaktadir.

Kablo tizerinden sunulan bir diger servis, koaksiyal kablola-
rin kullanildig kablo tv yayinlaridir. Kablolu televizyon sistem-
lerinde, koaksiyel kablolardan iletilen yayinlarin biiyiik bir ¢o-
gunlugu uydulardan yer merkezlerine (headend) gonderilmekte-
dir. Bu merkezlerden koaksiyal kablolar aracilig1 ile yayin evlere
kadar ulastirilmaktadir. Bu hatlar iizerinde kurulan giiglendirici
istasyonlar ile mesafe uzadik¢a azalan sinyal kalitesi arttiril-
makta ve yayimn kaliteli bir gekilde kullanicilara ulastirilmas:
saglanmaktadar.

Fiberoptik kablo ise 6zel olarak islenmis bir cam alagimin-
dan yapilmis olup, sinyaller lazer 151m demetleri seklinde iletilir.
" Isimn sikistinlma orani daha yiiksek oldugundan dolay, fibe-
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roptik kablo bir seferde diger kablolardan ¢ok daha fazla sinyal
iletebilirlige sahiptir. Ayn1 anda bir kag televizyon yayin veya
binlerce telefon goriigmesi fiberoptik kablolar tizerinden iletile-
bilir. Giintimiizde denizalt1 kablo hatlar: ve diger konvensiyonel
hatlar fiber kablolar ile degistirilmektedir. Teknolojide yasanan
gelismeler sonucunda tek bir fiberden milyonlarca telefon goriis-
mesinin yapilabilecegi kablolar da iiretilmektedir.

Telsiz iletisim de ise bir antenden bagka bir antene hava ve
uzay ortaminda gonderilen radyo dalgalar1 kullamilmaktadir.
Radyo dalgalar ile, AM ve FM radyo ve televizyon yayinlari ya-
pilmaktadir. Bunun yaminda, telsiz telefonlar, mobil telefonlar
ve cagri cihazlar da daha yiliksek frekanslari ya da bagka bir
deyisle mikrodalgalari kullanmaktadir. Bunun yaninda telefon
sirketleri ¢ok uzak mesafelerde iletisim yapabilmek amaciyla
mikrodalgalar kullanmaktadir. Mikrodalgalar, ¢ok yiiksek fre-
kanslara sahip olup ¢ok miktarda verinin iletimi i¢in daha etkin
bir ortam saglamaktadir. Mikrodalgalar, karakteristik olarak
151k dalgalarimin 6zelliklerine benzemektedirler. Canak seklin-
deki antenler ile kalem kahnlhgindaki bir dalga demeti ok uzak
mesafelerden iletilebilmektedir. Daha yiiksek frekansh ve daha
ince dalga demetleri ise ¢ok uzak mesafelerde belirli noktalara —
ornegin, uydulara - odaklanarak gonderilebilmektedir. Yiiksek
frekansl: dalgalar, diisiik frekansh dalgalarin giremedigi ionos-
fere girerek yiiksek kalitede sinyal iletigimi saglarlar.

Tletisim uydular sayesinde tellere ve kablolara dayah olma-
~ yan bir ‘ag yapt’ iizerinden kiiresel telekomiinikasyon yapilabil-
mektedir. Uydular belirli radyal hizlar1 sayesinde, diinya ile bir-
likte donerek diinya iizerinde siirekli aym yerde bulunarak ileti-
simi saglamaktadirlar. Bu tip yoriinge uydular: ‘geostationary’
yoriinge uydular: olarak anihrlar. Bu uydular diinyadan aldikla-
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ri sinyalleri yine diinya iizerinde kapsama alanlar1 ddhilindeki
yer istasyonlarina ulagtirirlar. iletisim uydulari, telefon ve tele-
vizyon sirketleri tarafindan uzun mesafelere yayin géndermek
amactyla kullamilmaktadir. Bunun yaninda, gemi, ugak ve yer
araclari/cihazlar1 uydular ile sinyalleserek diinya iizerindeki
cografi konumlarini belirlerler.

Telekomiinikasyon Sistemleri

Kisisel kullanicilar, ig diinyas: ve hiikiimetler bircok farkli
iletigim sistemi kullanirlar. Baz sistemler kablo ag1 ve santraller
kullanirken, kimi sistemler de istasyonlar, uydu ve radyo dalga-
larmi kullanir.

Telefon

1876 yihinda Amerikali mucit Alexander Graham Bell sesli
iletisim ¢agim, asistanina prototip telefondan “Watson, buraya
gel, seni istiyorum” diyerek baslatti. Bell ilk telefon i¢in telif hak-
kim aldi, fakat diger benzer aygitlar: olan mucitler tarafindan
bircok yasal meydan okumayla miicadele etmek durumunda kal-
d1. Bell prototip telefonunu ¢ahstirdi. Sagladig: finansal destek
ile sirketi biiyiidii. Telefon insan sesini iletmesi nedeniyle sadece
kelime ve say1 kodlar ileten telgraf sistemine gore ¢ok biiyiik bir
geligmeydi. Telgraf mesajlarinin egitimli operatorler tarafindan
desifre edilmesi, yazilmas: ve elden alici tarafina dagitilmasi
gerekmekteydi ve tiim bunlar zaman aliyordu. Telefon ise sesi
aninda ileterek ¢cok daha hizli bir iletisim saghyordu.

[k ticari telefon hatt1 Boston ve Massachusetts’te 1877de
kuruldu. i1k telefonlar diger telefona direk baglant: gerektiriyor-
du, bu problem ilki 1878°de New Haven Connecticut’ta kurulan
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telefon data degisim santrali tarafindan ¢6ziildi. Hath telefon-
lar tiim ihtiyac1 karsiliyordu, telefon telgrafa gore daha uygun
ve daha kisisel oldugundan hizla yayildi. 1913’ten itibaren New
York’tan San Francisco’ya telefon hatlar: kurulmustu, 1930’da ise
radyo sinyalleri New York - Londra arasinda telefon konusmala-
rin: saglayabiliyordu. Sonraki yillarda, ABD'de uzun mesafe te-
lefon hizmeti bir sirket altinda birlesti; American Telephone and
Telegraph Company (AT&T olarak bilinen) tekel ortaya ¢ikti.

Telgraf

1800’lerin ortasinda, telgraf ilk sehirlerarasi, kitalararas:
ve okyanus Gtesi mesaj ulasimini saglads. Telgraf, zamanin diger
tiim aracglarindan daha hizh olmastyla iletisimde devrim yaratti.
Amerikal sanat profesorii Samuel F.B. Morse elektromanyetige
ilgi duymaktaydi. 1837'de ilk pratik elektromanyetik telgrafi icat
etti. Morse, Alfred Vail ile ortaklhik kurarak, teknolojiyi pazarla-
may1 ve ABD'den finansal destek almay1 basardi. 1843 yilinda
Morse, Washington DC, Baltimore ve Maryland arasinda ilk 6r-
nek telgraf hattin1 kurdu. 24 Mayis 1844'te sebeke “What hath
God wrought!” mesajiyla ticari kullanim igin térenle a¢ilda.

Telgraf zla yayildy; ilk kitalararas: hat 1861 yihnda San
Francisco, California ve Washington arasinda tamamlandi. D.C.
Railroad sirketi ve gazeteler ilk biiyiik telgraf kullanmicilar: oldu-
lar. Telgraf hatlar1 tren yollarina paralel olarak inga edildi. Telg-
raf, tren yollan trafigini yonetmek ve haber organizasyonlarinin
yerel gazetelere hikayeleri hizla dagitmasim sagladi. Birkac yil
icinde, birkag telgraf sirketi kendi telgraf sistemi gebekesiyle ¢a-
lismaya bagladi. Sonrasinda, telgraf endiistrisinde birlesmeler
olugmaya bagladi. 1870'lerde Western Union Telgraf Company
hakim santral haline geldi.
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Teletayp, Teleks ve Faks

Bu ii¢ sistem de sesten ¢ok metin iletisiminde kullanilmak-
tadir. Bu sistemler telgraftan tiiretilmistir; teletayp ve teleks ha-
len kullanilmakla beraber diinyanin bir¢ok yerinde faks yaygin
olan dokiiman iletisim araci olmustur. Ug sistemin de baslica
ozellikleri en ucuz iletisim teknikleri olmalari ve mevcut tele-
fon altyapisim verimli sekilde kullanmalaridir. Teletayp, telgraf
gibi elektrik akimlarim kullanarak metin iletigsimidir. Daha ¢ok
bir noktadan ¢ok noktaya veri iletisimi icin kullanilmaktadir.
Gegmis yillarda, haber diinyasinin en yaygin iletigim alternatifi
olmustur. Teleks ise, bir klavye sayesinde yazilmig metni ve gra-
fikleri yine elektrik akimlar sayesinde alir ve gonderir. Faks ise,
optik okuyucuyla metni ve/veya grafigi sayisal hale dontistiire-
rek tarar, sayisal icerigi telefon hatlar1 araciligiyla ayni teknolo-
jive sahip kars tarafa gonderir.

Radyo

Radyo sistemi ile belirlenmis farkh bircok frekans kullana-
rak yaym ahnir ve génderilir. AM ve FM bantlar1 da bu farkh
frekanslar i¢in kullanilan protokollerdir. FM yayini ayni zaman-
da televizyon anteni ile de alinabilir. Kisisel radyo iletisimi ise
ticari yayinlarin aksine kisa mesafeler icinde igler. Buna 6rnek
telsizlerdir. Ancak, bu sisteme Gzgli istasyonlar (role) kuruldugu
takdirde bir sehrin tiimiinii kapsayabilecek kigisel radyo iletisgi-
mi saglanabilir (taksi, asker ve polis telsizleri).

Radyolara Devlet Diizenlemesi

1920’lerin ortalarinda artan radyo yaymnlari herhangi bir
denetlemeye tabi tutulmamigtir. Bu bosluk 6zeilikle sinyallerin
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ve radyo bantlarinin gelisi giizel kullanimina sebep olmustur.
Bunun sonucunda, ABD'de eyaletler arasi iletisim komisyonunu
(FCC) 1934’te bant genisligi ve sinyal giiciinii denetlemek ama-
ciyla kurmustur. Tiim radyo yayinlar1 FCC'den lisans almak
suretiyle yayinlarina devam etmistir. Boylelikle radyo yay1nlar1
yasal yayinlarla karismas: engellenmistir.

Buna ek olarak FCC ve ABD Hiikiimeti telekomiinikasyon
araciligiyla yapilabilecek is girisimlerine diizenleme getirmistir.
AT&T’ye kars: anti trost yasasi uygulanmig ve o tarihlerde bu
firmanin tekel davranislan, rekabeti éngelleyici yapisi engellen-
migtir. Bu dogrultuda AT&T, 7 bagimsiz sirkete boliitnmiis daha
sonra da 5 sirket olarak konsolide olmustur. Bunun sonucunda,
rekabet ortam: ve iiriin gesitliligi geligmistir.

Televizyon

Televizyon, genel olarak bir noktadan bircok noktaya yayin
yapmak {izere en yaygin ve popiiler iletisim teknolojisidir. Medya
diinyasinin en genis kullanim gercevesine sahip aracidir. Egitim,
haber ve eglence nitelikli yayinlar izleyiciye ulastirilmaktadar.
Bunun yayinda; bir noktadan bir noktaya iki yonlii televizyon ya-
yinlariise daha cok telekonferans amaci ile kullanilmaktadir. Bu
yontem 6zellikle isadamlar ve kurumsal kullanicilar tarafindan
tercih edilen bir iletigim sekli olmustur. Ayrica giiniimiizde bil-
gisayarlara baglanan kameralar ile internet iizerinden bireysel
telekonferans uygulamalari da yapilmas: miimkiindiir.

Kablo televizyon ise, koaksiyel kablo altyapisindan faydala-
narak yayin yapar. Kablo sisteminin teknolojik 6zelligi, normal
radyo dalgalan ile yapilan yayindan cok daha kaliteli yayin ya-
pilmasimi miimkiin kilar. Kablolu yayin sirketleri, uydulardan
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sayisal kodlanmig yayim alir, desifre eder ve kablo altyapis: ile
kullaniciya sunar. Kisisel uydu antenlerine sahip olan kullanici-
lar ise uydular tarafindan yapilan yayinlar: direkt olarak alabil-
mektedirler. Bu sekilde uydu yayinlar: saglayan sirketlere dde-
meler yapilarak uydu yayinlarina da tiye olunabilmektedir.

Ulkeler, televizyon sinyallerinin alinmasinda farkli teknolo-
jik standartlar kullanmaktadirlar. Ornegin “European Phase Al-
ternative Line” standardinda ABD ‘de kullanilana nazaran daha
yiiksek ¢oziiniirlitkte yayin yapilir. Ancak, bu yayini izlemek igin
- gereken televizyonlar digerlerine gore olduk¢a pahahdirlar. Yeni
nesil televizyonlar dijital goriintii ve ses 6zelligine sahiptirler; bu
sekilde goriintii ve ses kali_teéi ¢ok daha yiiksek yayinlar yapi-
labilmektedir. Bununla beraber televizyon cihazlarinin gekli de
degismekte ve sinema 6zelliginde goriintii elde edilebilmekte-
dir.

Global Positioning and Navigation System

ABD (Amerika Birlesik Devletleri) tarafindan olusturulan
GPS (General Positioning System) ve Rusya tarafindan olustu-
rulan GLONASS, bir grup uydu tarafindan olusturulan bir ag
yapidir ve diinya iizerinde konum belirlemeye y6nelik olarak gii-
venli bilgi verir. Her iki sistemde de diinyanin kutuplar: iizerin-
den gecen 17.500 km yiikseklikte bir yoriinge {izerinde hareket
eden uydular vardir. GPS alicilari, bu uydular tarafindan yayilan
zaman ve lokasyon bilgileri iceren sinyalleri alarak iiggenleme
(triangulation) iglemi yapar. Bu iglem sonucunda GPS alicisi ken-
di konumunu belirler.

GPS servisi ilk olarak askeri amaglar i¢in olusturulmakla
beraber sonralan sivil kullanima da hizmet vermeye baglamis-
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tir. Elde kullanilan kiiciik alicilar sayesinde diinya {izerinde bu-
lunulan nokta birkag metre gibi kii¢iik bir hata payr ile belirlene-
bilir. Yeni gelistirilen bir uygulama ile GPS alic1 ve akilli bir CD-
ROM okuyucudan olusan bir sistem sayesinde yol haritalar1 ve
diger cografi bilgiler yerinde dijital ortamda izlenebilmektedir.
GPS’ten alinan lokasyon verilerine gére CD’lerde kayitli olan ha-
" ritalar, yol bilgileri ve diger bilgiler ekranda goriilebilmektedir.

Kigisel Bilgisayarlar

Bilgisayar iletisimi, sagladif) interaktif 6zellikle; goriinti,
ses, metin ve yazilim iletimi icin en elverigli ortami saglamak-
tadir. Multimedya, giiniimiiziin en hizh geligen iletisim alam ol-
mugstur. Bilgisayar telekomiinikasyonu mevcut telefon altyapisi
{izerinden dijital data iletimi seklinde gergeklesir. Bu tip iletim
daha cok internet ag1 iizerinden yapilir. Baz: bilgisayarlar direkt
olarak telefon aglarinin dijital 6zellikli kisimlarimi ISDN (Integ-
rated Services Digital Network) kullanarak baglanabilirler an-
cak bunun gerceklestirilebilmesi i¢in baz1 6zel cihazlarin olmast
ve telefon aginin buna uyumlu olmas: gerekmektedir. DSL (Di-
gital Subscriber Line) olarak adlandirilan bumodem sistemi ile
mevcut telefon hatlari iizerinden ¢ok yiiksek hizda veri iletimi de
yapilabilmektedir.

Elektronik posta (e-mail); bilgisayarlar arasi telekomii-
nikasyonun ve internet iizerindeki iletigimin temelini olustur-
maktadir: E-mail, daha ¢ok metin lizerine kurulu mesajlarin ve
multimedya Ogelerinin bir bagka bilgisayara gonderilmesi gek-
linde gergeklesir. Bir binanin icinde sirketin biinyes.inde mesaj-
lar yerlesik kablo aglar tizerinden iletilirken sehir yada iilkeleri
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'a§an e-mail mesajlari telefon hatlarindan gonderilir. Giiniimiiz-
de siklikla kullamlan diger telekomiinikasyona dayali teknolojik
iirtinler ise ATM’ler ve kredi kart: cihazlaridir.

Uluslararasi Telekomiinikasyon Aglar:

Denizasin iletisimi saglamak amaciyla bagimsiz uluslar
birbirlerine baglayacak aglar kurulmustur. Bunlarn ilk 6rnek-
leri, denizaltina désenmis telgraf kablolariyla gerceklesmistir.
Kisa dalga radyo yayinlar: da uluslararasi iletisimin gelismesi-
ne imkén saglamlgtir. Uydularin getirecegi iletisim avantajlari-
n1 paylasmak amaciyla iilkelerarasi kaynak ve risk paylagimina
gidilmis ve bu dogrultuda uluslararas: uydu iletisim organizas-
yonu kurulmustur (INTELSAT 1964). Uydu iizerinden okyanus
agir1 iletisim ilk 1965 yilinda miimkiin olmustur (Early Bird Uy-
dusu veya Intelsat I). Bu uydu ile uluslararas televizyon yayi-
nmm saglanmigtir. Uydu, ayni anda bir televizyon yayini ve 240
telefon goriismesini kaldirabilecek giigte tasarlanmigtir. Sonraki ‘
yillarda, Intelsat 200'den fazla lilke ve bolgenin iletisimini sag-
layacak sekilde girisimlerde bulunmustur. Piyasaya yeni giren
uydu firmalarim goren Intelsat Organizasyonu, yapisini bir ti-
cari girkete gevirme karar1 almis ve boylelikle gelisen sektorde
daha iyi rekabet saglamistir. INMARSAT adiyla kurulan baska
bir organizasyon okyanus gemilerinin iletigimini saglamis daha
sonra bu tiir hizmetleri ucaklara da sunmustur. Bu organizasyon
da daha sonra ticari bir sirkete doniistiiriilmiistiir.

internet

- Gunumizde tiim diinyay: saran internet aginin temeli Ame-
rika ve Rusya arasindaki rekabete dayanmaktadir. i957'de Sov-
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yetlerin ilk yapay uydusu olan Sputnik’i firlatmalar1 iizerine
ABD Savunma Bakanlig, bilim ve teknolojinin orduya en iyi se-
kilde uygulanmasi i¢in ARPA projesini baglatti. Amerikan Hava
Kuvvetleri, 1962 yilinda ABD’ye yapilabilecek bir niikleer sal-
diridan sonra bile misilleme ve bombardiman ugaklar {izerin-
deki kontrollerini nasil siirdiirebilecegini aragtirmaya bagla-
di. Bu amagcla yapilan arastirmada merkezi olmayan askeri bir
bilgisayar aginin tiim iilkeye yayilabilecegi ve bir niikleer saldi-
riya karsihk karsi saldiri yapabilecegi gosterildi. ARPA projesi
bu ag1 destekledi ve ARPANET adini ald1. 1969'da ilk fiziksel ag
Californiada kuruldu. ilk kurulan bilgisayar ag tiim iilkede sa-
dece 4 noktada terminale baghydi. 1972 yilinda terminal sayisi
23’e ulast: ve elektronik posta kavram ortaya gikti. 1976'da rad-
yo ve uydu baglantilar1 sayesinde ABD ve Avrupa bu ag lizerinde
birlestirildi. 1979’da ilk bilgisayar haber gruplar ortaya ¢ikt1 ve
IBM internetin babasi sayilan BITNET sistemini yaratti.

1980’lerde soguk savagin etkisini yitirmesiyle akademik ve
ticari cevreler bu bilgisayar sistemine ilgi géstermeye baglads.
O zamanlar sistem sadece elektronik posta amaciyla kullanili-
yordu. .

1991de Tim-Berners Lee, World Wide Web’i icat etti. Bu sis-
tem hypertext denen daha gorsel bir temele dayaniyordu ve arag-
tirmalarin ve bilgilerin paylagilmasim kolaylagtirmak amaclani-
yordu. WWWrnin ortaya ¢ikmasi ayni zamanda ticari ¢evrele-
ri de motive etti. Bu tarihte kullanici sayis1 617,000°e ulagmis ve
bilgisayar ag bugiinkii anlamda internet adin ald1.

1990’larda internet kullamer sayist ve fiziksel yapis: katla-
narak artti. Ticari kurumlar, liniversiteler, organizasyonlar ve
devlet kurumlar1 bu gelisime ayak uydurdular. Baglant1 nokta-
larina isim verilmeye baglandi ve bu kurumlar kendi adlarina
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internet siteleri agmaya basladilar. 1994'de internet iizerinde ilk
siberbanka kuruldu. Pizza Hut, internet iizerinden siparis alma-
ya basladi. AT&T, MCI gibi iletisim firmalarinin hemen hepsi
internete yatirim yapmaya bagladilar.

Mevcut Gelismeler

Kigisel bilgisayarlar, telefon sistemini daha da gelismeye it-
mis ve bilgisayarla mesajlasma miimkiin hale gelmistir. Bundan
dogan hiz ihtiyac: sayisal sinyalizasyon teknolojisinin gelisme-
sine yol agcmistir. Fiberoptik teknolojisinin icadiyla bu ihtiyac
karsilanabilir hale gelmigtir. Gelecek kusagin cep telefonlan, te-
levizyonlar: da bu hizdan ve sayisal sinyalizasyondan paylarini
alacaktir.

Telekomiinikasyon ve bilgi teknolojileri siirekli gelismekte-
dir. Bu sayede, su an kullaniyor oldugumuz cihazlar siirekli yeni
ozellikler kazanmakta ve yeni teknolojiler kullamicilarin hizme-
tine sunulmaktadir. Telefonlar artik sadece numaralar1 degil
isimleri ve kigisel bilgileri de depolayabilmektedir. Avug i¢i diye
adlandirabilecegimiz cihazlar ile hem kisisel bilgisayar hem de
iletisim ihtiyacimizi karsilayabilecek teknolojiler hizmetimize
girmistir. iletisim artik interaktif hale gelmistir ve yeni teknolo-
jiler eskilerini de destekler sekilde tasarlanmaktadir.

Gec¢misten Giiniimiize fletisim Araclar

*  M.0 3000 civarinda Misirda HIYOROGLIF adi verilen
yaz1 sistemi bulundu. Bu yazilar insan hayvan ve egya
sekillerinden ve bazi sembollerden olusmaktayda.

*  M.0 1300 Civarinda Mezopotamya'da ( Bugiinkii Su-

"~ riye ve Irak topraklari) ilk alfabenin kullamidig: bilin-
mektedir. '
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M.S 1045 Misirhlar tarafindan bulunan papiriis adh
kagidi gelistiren Cin'de ilk kez Pi CHENG adli mucit
matbaa harflerini icat etmis ve kitap basmigtir. Daha
sonralari 1645te Avrupa'da Guttenberg adli mucit mat-
baa makinesini icat etmigtir. '

1820 yilinda Danimarkali OERSTED adindaki bilim
adaminin elektromanyetik akimu kesfetmesiyle giinii-
miizde kullanilan modern iletigim araclarimin temel
¢aligma prensipleri dogmustur.

1826'da giiniimiizde en yaygin iletisim araglarindan
biri olan fotograf1 Fransiz NIEPCE tarafindan bulmus-
tur.

1936 da Ingiliz Cooke ve arkadasi elektrikli telgrafi icat
ettiler.

1843 de Amerikal: bilim adami kendi adi olan ve () ve
(-) isaretlerinden olugan MORS alfabesini icat etmig-
tir. Béylece Fransizeada ‘uzaktan yazma’' denilen Tele-
Graph : Telgraf aleti herkes tarafindan kolay kullanihir
hale gelmistir.

1867 yilinda Amerikali politikaci ve mucit SHOLES ilk
daktilo makinesini icat etmigtir.Bu makine yaziyla ile-
tisimde devrim yaratmstir.

1876 Yilinda ABD'de (Amerika Birlesik Devletleri) sa-
girlar okulunda 6gretmenlik yapmakta olan ve bu ara-
da ses iizerine arastirmalar yapan Iskocya asill arasti-
ric1 A.Graham BELL elektrik telleri tizerinden ilk insan
sesini iletmeyi basarmis ve bu aletin adina Tele-Phone
: Telefon yani uzaktan konugma adim vermistir. BELL
ile yardimcis1 Watson arasinda 10 Mart 1876'da odadan
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odaya gercgeklesen bu bulus modern iletisimin baglan-
gic1 sayilmaktadir. ‘ 7
1877 yihinda ABD’li arastirmaci EDISON Fono Graf de-
nilen ve ses kaydetmeye yarayan ilk aleti icat etmistir.
i1k kez kopeginin sesini kaydettigi bu cihaz giiniimiizde
kasetcalarlarin ve CD ¢alarlarin temelini yaratan bulus
olmustur.

1894 de Fransiz LIMUERE kardesler ilk sinema maki-
nesini icat etmiglerdir. Boylece goriintiiniin kayit edil-
mesi, saklanmasi ve yeniden gésterilmesi imkanh hale
gelmistir. Bu bulusg iletisimde devrim sayilmaktadir.
1896 yilinda italyan MARCONT ilk mors alfabesiyle
yaptigi radyo yayinini basarmigtir. (Daha sonra 1901 de
itk okyanus agir1 radyo yayini yapilmigtir. 1907 yilinda
ise Kanadah FESSENDEN adindaki bilim adam insan
sesiyle ilk radyo yayinini yapmisgtir.)

1922 yilinda KORN adli Alman bilim adam elektrik

tellerinden fotograf génderebilen ilk fax makinesini icat
etmigtir.

1926 yilinda Logie BAIRD adindaki iskocyali bilim ada-
mi insan yiiziiniin goriintiisiini radyo dalgalariyla cok
uzaklara génderebilen ve Tele-Vision: Televizyon denen
ve uzaktan gérme anlamina gelen aleti icat etmistir.
1936 yilinda ingiltere’de ilk kez siyah beyaz TV yayinla-
r BBC tarafindan baslatilmistir.

1938 yilinda CARLSON adindaki ABD’li bilim adam
PhotoCopy :Fotokopi cihazini icat etmistir.

1946 yihinda Amerikali J.ECKERT ve arkadasi MA-
UCHIY atdli bilim adamlar1 askeri amach hesaplar
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yapmak i¢in diinyanin ilk bilgisayarlm icat etmiglerdir.
ENIAC adimi verdikleri bu bilgisayar 30 ton agirhigin-
da ve 4 apartman dairesi biiyiikliigiinde olup icinde
18.000 elektronik tiip (Lamba) bulunmaktaydi. Bu alet
giiniimiizde kullanilan modern bilgisayarlarin babas:
sayilmaktadir.

1962 yihnda ABD’liler diinyanin ilk iletisim uydusu
olan TELSTAR" uzaya firlatmiglardir. Bu uyduyla ki-
talararas: telefon konusmalar: telefax telex haberles-
meleri ve TV -Radyo yayinlar1 yapilmasi olanakli-hale
gelmigtir. _
1970’li yillarda ABD'de iiniversiteler arasi bilgi ile-
tisiminde kullanilmak tizere ARPA denilen yeni bir
iletigim sistemi gerceklestirilmistir. Bu sistemle ayr:
sehirlerdeki bilgisayarlarin birbirlerine baglanabilme-
leri miimkiin olmu:;‘tlir. 1974 de bu iletisime standart
getirilmis ve adina TCP/IP protokolii denmistir. Ayni
yillarda ABD’de IBM sirketi bilgi depolamada ve bunun
farkh makinelerde kullamlmasin saglayan ve Floppy
denilen disketleri icat etmigtir.

1981 ABD’de IBM sirketi ilk kisisel bilgisayar denilen ve
bugiin iletisimde devrim sayilan ve PC adini verdigi bil-
' ‘gisayari liretmeye basladu.

1982 de Hollandah PHILIPS ve Japon SONY sirketleri
Compact Disk (CD) denilen aleti iiretmiglerdir Bu ci-
hazlar ¢ok diisiik seviyeli LAZER ile calhismaktadirlar.
1983 de ABD’li Microsoft firmasi giinlimiizde de hala
kullanilmakta olan ve iletisimde ¢ifir agan Windows
adin: verdigi yazilim sistemini icat etmigtir.
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1985 yihnda ABD'de kullanilmakta olan ARPA iletisim
sisteminin ad1 INTERNET adiyla degistirilmistir. In-
ternet, ‘bilgi otobanr’ anlamina gelmektedir.

1990 yilinda yasadigimiz ¢aga adini veren ve iletisimde
bu giin son nokta olan “WWW?’ yani World Wide Web
icat edilmistir.
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