Tletisim, iletilen bilginin hem gonderici hem de alic1 tarafindan anlasildig1 ortamda bilginin bir
gondericiden bir alictya aktarilma siirecidir. Organizmalarin ¢esitli yontemlerle bilgi alisverisi
yapmalarina olanak taniyan bir siirectir.

ILETISIM NEDEN GEREKLIDIR

* Kisi, sosyal ¢cevrede saglikli ve mutlu bir yasam siirmek i¢in iletisim kurmak zorundadir.
» fletisim hayatin vazgecilmez bir geregidir

* Ruhsal ve bedensel ihtiyaclarimizi gidermek i¢in iletisim gereklidir.

* Toplumsal yasa ve kurallar1 saglikli bir sekilde isletebilmek i¢in gereklidir

« Insan toplumsal bir varliktir. Ve siirekli iletisim ihtiyaci icerisindedir.

» Tletisim kiiltiiriiniin olusumunda ve gelisiminde énemli bir rol oynar.

« Tletisim insanlar arasindaki bilgi alisverisini saglar.

« {letisim toplumsal diizenin olusmasinda énemli bir rol oynar.

Her canli iletisime agiktir ancak bu iletisimin nasil oldugu da 6nemlidir. Bir insan ile iyi bir iletisim
kurabiliyorsaniz bu olumlu iletisim olur. Fakat o insan ile iletisim kurmakta gii¢liik yasiyorsaniz bu da
olumsuz iletisim olmaktadir.

ILKEL TOPLUMLARDA NASIL ILETiSIM KURUYORLARDI?

a DUMANLA HABERLESME

Onceleri dumanla haberlesme vardi. Yanan atesin iizerinde bir ortiiyii sallayarak cesitli sekillerde
dumanlar olusturuluyor, bu da uzaktan goriiliiyordu. Karsidaki de ayni1 sekilde cevap veriyordu. Kisin
neyse de yazin sicaginda atesin baginda haberci olmak pekte kolay degildi.

b POSTA GUVERCINLERI

Posta giivercini kavrami oldukga genis bir anlama gelmektedir. Cok eski donemlerden beri esitli
giivercin 1rklar diinyada posta giivercini olarak kullanilmaktaydi. Bu konudaki ilk kanitlar M.O. 1200
yillarindan gelmektedir, Misirlilar kullanmaktaydilar. Glinlimiizden yaklagik 3200 y1l kadar 6nce posta
giivercinlerinin ilk atalar yetistirilmekteydi. 1. ve 2. Diinya Savasi’nda da gilivercinler 6nemli rol
oynamisglardir.

c-YAZI BULUNDUKTAN SONRA NASIL ILETiSIM KURDULAR?

Matbaanin gelismesiyle daha ¢ok insan bilgiye ve habere ulasabildi. Telgraf ve mors kodlar1 uzak
bolgeler arasinda iletisimi miimkiin kildi. Daha sonra Alexander Graham Bell diger bir teknolojik
gelisme olan telefonu icat etti. Simdi ise faks makineleri, ¢agri cihazlari, cep telefonlar1 ve hatta 3
boyutlu faks cihazlari var. Televizyonda iletisimi gelistiren 6nemli bir icattir. Giiniimiizdeki en son
iletisim bi¢imlerinden biri de internettir. Bugiine kadar hayatimiz1 degistiren radyo, televizyon, telefon
gibi buluglara yenilerinin eklenmesiyle insanlar arasi iletisim hayati degismektedir.

ILETISIM SURECININ TEMEL OGELERI

Iletisim siirecinin temel dgeleri kaynak, ileti, kanal, kodlayici, kodagan ve alicidir.

1- Kaynak ve Kodlayici: Kaynak,degisik biyo-psikolojik ve biligsel siireglerde tirettigi iletileri simgeler
aracili81 ile gonderen kisi ya da kisilere denir. Kaynak olmaksizin iletinin gonderilmesi miimkiin
degildir.

lletilerin iletisim araglari ile génderilmesi durumunda kodlanmasi gereklidir. Kodlanma sinyaller veya
semboller yardimiyla yapilir. Kaynak, iletmek istedigi fikrini dil,resim veya resim gibi simgelerinden
birini segerek gergeklestirebilir.

2-Tleti :Kaynaktan uyarictya gonderilen uyar1 ya da bir diisiincedir. Sozsel, gorsel, tensel, gorsel-isitsel
vb. olabilir. iletinin iyi anlasilabilmesi, kaynagmn 6zelligine baghidir. Kaynak, iletinin alicilar tarafindan
iyi ve dogru anlasilmasi i¢in kullanacagi dille veya diger simgelere 6zen gostermesi gerekir.

3-Kanal(Oluk): Kanal,iletinin gonderilmesinde kullanilan aragtir. Yani kaynak ile ileti alma durumunda
bulunan Kisiyi birlestiren bir bagdir. iletinin génderilmesinde kullanilan iletisim araglar1 ayn1 zamanda
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kanal islevi goriir. Ornegin televizyon, radyo, gazete vb. kitle iletisim araglari iletileri génderen alan
yada yayan fizik yada teknik araclardir. Isletmede iletim, yazilar, planlar, programlar araciligi ile olur.

4-Kod acici-Aher: iletinin iletilmek istendigi kisi ya da gruplardir. Alici, kaynaktan gelen iletileri alan
ve bunlara sozlii, s6zsiiz tepkide bulunur. Alic1 durumunda bulunan kisinin iletiyi ¢ozmesi ve aliciya
kaynak tarafindan aktarilmak istenen bilgiye yakin bir anlam vermesi basarili bir iletisimle miimkiin
olabilir.

5-Algilama ve Degerlendirme(Filtre)

Algilama bilgiyi, mesaji yorumlamada kullanilan zihinsel ve duyumsal bir siiregtir. Algilama, bir olay
ve bir nesnenin varligi iizerinde duyular yoluyla bilgi edinmedir. Algilama siireci kisi ¢evresindeki
uyaricilara anlam verir. Algilama insanlarin ¢evrelerinden bilgi alma ve onlar1 yorumlama siirecidir.

6- Geri Bildirim(feedback): iletisim siirecinin son unsuru, geri bildirimdir. Iletisim, déngiisel bir
stirectir. Bir mesaj gondericiden alictya, sonra tekrar gondericiye geri bildirim yoluyla iletilir.
Geri bildirim, dinleyicinin mesaj1 sozlii, veya s6zsiiz yorumlama tarzini gosterir.

Etkin iletisim, pozitif geri bildirim sayesinde kurulabilir. Pozitif bir geri iletisim siirecinde su anlama
gelir.Mesaj alinmistir. Mesaj algilanabilmistir. Mesaj dogru bir bigimde yorumlanmustir.
Alict gelecek adim (geri bildirim) i¢in hazirdir.

ILETiSIM TURLERI

[letisim, nitelikleri bakimindan "yiiz yiize iletisim" ve "yiiz yiize olmayan iletisim" seklinde
siiflandirilabilir. Bu siniflandirmay1 da kendi icinde ayrica siniflandirmak miimkiindiir.

Yiiz Yiize letisim

Sozlii iletisim: Yazilmis veya yazilmamig kelimelerin sdylenmesiyle kurulan iletisimdir. Kisiler arasi
iligkide sozlii iletisim ses ve kulaga dayanan iletisimdir. S6z, iliskinin kurulmasi ve yiiriitiilmesi i¢in bir
aractir. Sozle (emir vererek veya alarak, isteyerek, rica ederek, susarak, bagirarak, sertge vs.) iliski
anlamlandirilir.

Sozsiiz iletisim: Konusulan sozii icermeyen ifade, bilgi verme veya davranis olarak tanimlanir, 6rnek
olarak jestler, yiiz ifadeleri, giyinis, durus ve ses tani ile anlatim veya anlam ¢ikarmadir. Dolayisiyla
s0zsiiz iletisim, bir iliskinin s6z kullanmadan baslatilmasi, kurulmas1 ve yiriitiilmesidir.

Yiiz yiize Olmayan Tletisim

Yazili iletisim: Uzaktan haberlesmede, bilgi ve deneyimleri zaman iginde biriktirmede sézlii iletisime
gore daha giivenilir bir yol olan yazi ile iletmenin kokeni, magara resimlerine dayanir. Yazili iletisim;
mektuplar, raporlar, 6zetler, makaleler, basin bildirileri ile el yazisi, basili notlar ve bilgisayar ag1 gibi
elektronik ortamla gonderilen ¢esitli yazilan igerir.

ILETISIM SEKILLERI

Yukaridaki siniflandirmanin yani sira bir toplumsal iliskiler sistemi olarak iletisim bese ayrilir.

1. Kisinin Kendisi ile iletisimi (i¢sel Iletisim): Kisinin kendi basina yasammin her aninda ve her
mekanda yaptig1 iletisimdir. Kisi kendisi ile iletisim yaparken diisiiniir; kendisiyle ve baskalariyla
konusur.

2. Kisiler Aras: Iletisim: iki kisi arasinda genellikle yiiz yiize iliski seklinde gergeklesen iletisimdir. Bu

iletisim ya fiziksel olarak ayni ortam1 paylasin iki kisinin iletisimi bi¢iminde gerceklesir (yiiz ylize
iletisim) ya da farkli ortamlardaki kisiler arasinda herhangi bir iletisim araci ile gerceklesir.



3. Grup iletisimi: Kisiler arasi iletisimin en énemli yanini grup iletisimi olusturur. Grup iletisimi iki
veya daha fazla kisinin birbirlerini etkiledikleri ve birbirlerinden etkilendikleri bir iletisim seklidir.

4. Orgiitsel iletisim: Bu iletisim orgiitte, giindelik faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak ve orgiitsel
amaglar gerceklestirmek amaciyla, orgiitiin unsurlari arasinda (i¢ ¢evre) ve orgiitle dis ¢cevre arasinda
bilgi ve diisiince alis verisidir.

5. Kitle iletisimi: Bir kitlesel aragla, soz gelimi televizyon, duvar panolar1 veya sinemalarla olusan
iletisimdir. Kitle iletisim aragtan, ¢cok sayidaki izleyiciye ulasan, iletisim saglayan araglardir (gazete,
dergi, televizyon, radyo, sinema, video ve yeni iletisim teknolojileri vs.).

Iletisimi Engelleyen Faktorler: iletisim siirecinde etkin iletisimi engelleyen pek ¢ok faktor vardir. Séz
konusu engeller, etkin iletisim ydnetimi sayesinde ortadan kaldirilabilir. iletisimde engeller oldugu
zaman anlagmazliklar olur; bireysel ve orgiitsel ¢catisma ortaya ¢ikar. Catismalar1 gidermenin en etkin
yolu, insanlarin birbirleriyle yasadiklari iletisim kopukluklarini ortadan kaldirarak anlasma ve uzlagsma
zemini olusturmaktir. iletisim engelleri, gesitli faktdrlerden dogabilir. Iletisime engel olan faktrlerden
bazilari; fiziksel uzaklik, statii farkliligi, cinsiyet farkliliktan, kiiltiirel ve dil farkliliktandir.

1-Emir Vermek-Yo6nlendirmek: “Sikayeti birak da isine bak”.

2-Akil Vermek Ogiit Vermek: “Yapmalisin etmelisin seklindeki konusmalar”.

3-Uyarmak Tehdit Etmek: “Bu isi bagarmayi istiyorsan hareketlenmeye bak™.

4- Coziim Onerileri Getirmek: “Senin icin yapilacak sey daha iyi bir zaman tablosu yapmak”.

5- Aciklama Analiz Etme Teshis Etme: “Bu gorevi yapmaktan kaginmaya calistyorsun”.

6- Ogretmek Mantikli Fikirler Séylemek: “Duruma Bir Bakalim Bu Isi Tamamlaman I¢in Zamanin Var”
7- Ovme, Ayni Fikirde Olma, Olumlu Degerlendirme Yapma: “Sen hakikaten ¢ok yetenekli bir
insansin”.

8- Giiven Verme Sempati Gosterme Teselli Etme Destekleme: “Boyle hisseden tek kisi sen degilsin”.
9- Soru Sorma Derinlemesine Aragtirma Sorguya Cekme: “Yardim istemek i¢in neden bu kadar
bekledin

10- Degerlendirme Tenkit Etme Ayn1 Fikirde Olmamak: “Sen tembelin tekisin”.

11- Ad Takma Gruplandirma Damgalama: “Bebek gibi davraniyorsun”.

12- Sasirtmak, Konuyu Saptirma: “Bos ver daha zevkli seylerden konusalim” (Gordon, 1994)

13- Kiyaslamak: “Kardesine bak ne giizel yemegini yiyor. Abin gibi kibar olmay1 6grenemedin gitti”
(Korkut, 2004).

Psikolojik bir mekén algisini yansitan bu disiince izin verilmedikce bir baskasinin giremeyecegi bireyin
govdesini cergeveleyen ve goriinmeyen ancak kendisi icin belirgin olan bir sinirla ¢izilmis zel bir alan
anlayisindan kaynaklanir. Dort gruba ayirmak miimkiindiir:

a-Cok Yakin Alan (Mahrem Alan) :Bireye en yakin alandir. Bu alan sevgililere, ara sira aile liyelerine
ve belki de birkag arkadasa ayrilmistir. Govdeden itibaren, 35 cm’lik bir ¢ap1 vardir. Viicut temasina ya
da cok yakin duruslara olanak veren yakinlik duyulan kisiler i¢in izin verildigi zamanda ve 6lgiide
gecerlidir. Mahrem alanin istenmeyen kisiler tarafindan asilmasinin iki tiirlii duygusal degisiklige neden
olabilecegini one siirmektedir: 1. Sikinti, gerginlik, huzursuzluk 2. Saldirganlik egiliminde artis."

b-Kisisel alan: Samimi mesafe 45-50 cm’den baslayarak, 120 cm’ye kadar uzanan alandir. Bu uzaklik
ozel islerin tartisilmasina ve dostlara ayrilir. Is iliskilerinde talimat verirken; meslektaslar ile ¢alisma
halinde rahatsiz olunmayan alandir.

c-Sosyal alan: Arkadaslar, tanidiklar, ¢aligma arkadaslar1 ve geneldeki sosyallesme etkinlikleri igin
ayrilan alandir. Bu alan 120 cm’ den 350 cm ye kadar ulasan alandir.Resmi temaslar i¢in kullanilan
ornegin is toplantilarinda uyulan dl¢tidiir

d-Genel alan Bireyin mikro alaninin en dis bolgesi genel alan olarak adlandirilir. Bireyin 3,5 metre
uzagindan baglayip yaklasik 7,5 metreye kadar olan kismi yakin genel alani, 7,5 metreden baslayip dis
uyaranlarin algilanabildigi sinira kadar olan kism1 da uzak genel alani olusturmaktadir. Sosyal alanin



bitim noktasindan baglayarak genisleyen mesafedir. Genellikle yabancilar i¢in gegerli olan bu mesafe
tanidik kisiler s6z konusu oldugunda uzak durma mesafe koyma istegini yansitir.

Korkut (2004) iletisimin saglikli olmasinda 6nemli olan temel beceriler olarak “konusmaya tesvik
edici tepkiler verme, soru sorma, etkin dinleme, 6zetleme, ben dili kullanma ve geri bildirim
verme” gibi tepkileri saymstir.

1.Konusmaya tesvik edici tepkiler verme Dinlerken ve dinledikten sonra ¢ok az yani asgari diizeyde
tesvik edecek sozciikler kullanilarak etkili sozel tepkiler verilebilir. Bu tesvik konusanin anlattiklarinda
yer alan anahtar sozciiklerin tekrarlanmasi ile (...din,....gord{in), tek sozciiklii devam ettiricilerle (hi hi,
ee, sonra, bagka) konusmay siirdiirebilecek kisa sorularin sorulmasi ile (nasil oldu?) gergeklestirilebilir.

2. Ben dili kullanma Konusmalarimiz sen dili ve ben dili igeren ifadelerden olusur
Sen Dili 1.Itham edicidir 2.Suglayicidir ve 3.Sonugta mesaji alan kiside diisiik benlik saygis1 olusturur

Ben Dili Mesaj1 veren kisinin olumsuz duygularini, mesaji alana, onu kiigiiltmeden iletir. Sorumluluk
mesajlaridir yani davranisin sorumlulugunu kisiye birakir. Kisinin kisiligine degil davranisina yoneliktir.
Karsidaki kisinin davranigini degistirme olasilig1 ytliksektir

Ornekler; Sen dili: aksam yemege gec kaldin, diisiincesiz Ben dili: ¢ok iiziiliiyorum, ailemiz aksam
yemeklerinde hig¢ bir araya gelmiyor

Sen dili: ¢ok pis ve pasaklisin. Ben dili: kirli egyalarini yataga koymana sinirleniyorum

Sen dili: ¢ok sey istiyorsun, géziin hi¢c doymuyor Ben dili: isteklerini karsilayamamak beni iiziiyor Sen
dili: sagma sapan sorular sormaktan bikmiyorsun Ben dili: sorularini anlamakta zorlaniyorum

Ben ileti climlelerinin bireylerin ilizerinde etkili olabilmesi i¢in {i¢ 6geyi icermesi gerekir. 1-Sorun
yaratan davranisi tanimlamasi, 2-Bu davranisin kisi {izerindeki somut etkisini belirtmesi, 3-Kisinin
yasadig1 duygulari dile getirmesi.

Ornegin, sen arkadaslarimizin yaninda benimle alay edince (davranisin tanimi) onlarin bana saygisinin
kalmayacagini diigiinerek (somut etki) tiziiliiyorum (duygu).

Geri bildirim verme Konusulanlarin anlasilip anlasilmadigindan emin olmak ve izlenimleri dile
getirmek istendiginde kullanilir. Bagkalarinin yaptiklariyla, becerileriyle, performansi ile ilgili bilgi
verme siireci olan geribildirim yapici oldugunda son derece gelistirici bir tepki verme bi¢imidir.

Etkin Dinleme
Dinlemektir ve en az konugma kadar 6nemlidir. Dinlemek 6zellikle yoneticiler i¢in iy1 insan iligkilerinin
kurulmasinda altin bir kuraldir. Dinlemek karsisindakine" ilgi ve sayg1 gdstermenin en giizel yoludur.

Etkin Dinlemenin Nitelikleri

Etkin bir dinlemede su 6zellikler bulunmalidir:

Empatik dinleyici olunmalidir. Yani kendisini karsisindakinin gdziiyle goriip, kulagiyla duyabilecek
bicimde dinlemeye hazir olmalidir

Karsisindakini yiiklendirici bir tutum takinmalidir.

Konusana uygun zamanlarda basiyla dinledigini belirtmelidir.

Konugmaci gibi dinleyici de g6z temasina énem vermelidir.

Dinledigini her davranis ve tutumuyla belli etmelidir. Arada sizi dinliyorum, anliyorum tiirtinde
dinledigini belli eden sozciikler kullanmalidir.

Konusan kisiye cesaret vermek i¢in arada kisa sorular sormalidir.

Kendi duygu ve diisiincelerine ters diisen konugmalar nedeniyle tartismaya girmemelidir.
Dinlerken kii¢iik notlar almak yararhdir.




Konugmanin statii ve etiketine bagl olarak farkli dinleyici rolii iistlenmek gerekir. Her insan dinlenmeye
deger bulunmalidir. Dinlemek insana saygi gostermenin yoludur.

Ozetleme

Etkin dinlemenin en giizel yontemi, konusmacinin konugmasi bittikten sonra anladigini 6zetleyerek
tekrarlamaktir. Boylelikle mesajin ne kadar anlasildigi ya da yanlis anlasildigi ortaya ¢ikar ve diizeltilme
firsat1 yaratilir.

Soru Sorma Teknigi

Birebir goriisme veya sunus sirasinda konusmaci ile dinleyici arasinda soru sorma iletisimin kalitesini
yiikseltir. Kisiler arasinda dialog olugsmasinda katkida bulunur ve yanlis veya eksik anlasilma varsa
acikliga kavusur, 6te yandan konugmacinin yonelttigi sorularla dinleyici iizerinde yaratilan etki test
edilmis folur. Ancak bu ikinci durumda bir sinav havasina girilmemelidir

Genel Sorular Bu sorular adindan da anlasilacagi gibi tiim gruba yonetilmis sorulardir. Konusmacinin
bu soru tipini segmesindeki amag, grubu olusturan tiim bireylerin konu hakkinda diisiincelerini almaktir.
Genel sorular sunusun basinda bireyleri konuya ya da tartigmaya hazirlamak amacini da tasiyabilir

Direkt Sorular Bu tiir sorular genel sorularin aksine katilimcilardan herhangi birine yonetilmis
sorulardir. Ancak bu tiir sorular1 ¢ok dikkatli kullanmak gerekir. Kisileri zor durumda birakacak
sorulardan ka¢inilmalidir. Daha ¢ok grup iginde konunun. Uzmanmi olan Kkisilere
yonetilmesinde yarar vardir. Ayrica bu tiir sorular kisilerin ¢ekingenligini giderir ve katilimct olmalarini
saglar.

Soru Sormanin Kurallar::

Soru sormada etkinligi saglamak i¢in uyulmasi gereken kurallar sdyledir:

Sorular agik, kolay ve anlasilir olmalidir.

Direkt sorular katilimeilarin uzmanhigina gore dengeli dagitilmalidir.

Sorular genis kapsamli, daginik degil bir konu tizerinde odaklanmalidir.

Cekingen kisilere soru sorularak katilimeilik saglanmalidir.

Katilimecilarin daha iyi ve aktif dinleyici olmalari i¢in sorular diisiindiiriici olmalidir.

Zor sorularla Kisileri sikistirmak degil, katilimer olmay1 saglamak amaglanmalidir.

Bilgileri yenileyen, pekistiren, hatirlatan, 6nemli noktalar1 6ne ¢ikaran; bir calisma sonucunu agiklayan;
laboratuvar arastirmalarini sunan, anket sonuglarini ifade eden; 6nemli olay ve olgular1 dile getirmek
iizere yapilan konusmalara sunum adi verilir.

Sunumda amac; bilgileri yenileme, aragtirma ve anket sonuclarin1 degerlendirme, bilime katkida
bulunmadir. Sunumlarda dinleyici kitlesinin, konuya ilgi duyan kisilerden olusur ve sunumda eldeki
teknik imkanlardan yararlanmaya 6zen gosterilir.

Sunumdan once yapilmasi gerekenler
Sunumu yapan kisinin sunumdan 6nce bazi noktalara dikkat etmesi gerekir.

- Oncelikle bir konu segilmelidir. Bu konu giincel olmalidir.

- Sunumun hazirliginda bol ve degisik kaynaktan yararlanmak faydalidir.

- Sunum yerinin daha 6nceden goriilmesi gerekir.

- Prova yapma, kullanacagi malzemelerin kontrolii sunumu yapan kisinin amacina ulagsmasinda yararl
olacaktir.



Sunum swrasinda yapilmasi gerekenler

- Sunum esnasinda ciddi, agirbasli, temiz ve derli toplu goriiniim énemlidir.

- Sunum yapacak kisi konugma aninda ses tonuna, jest ve mimiklerine, sahneyi veya kiirsiiyii rahat
kullanmaya 6zen gdstermelidir.

- Konusmaciin dinleyicilerle, basta bakiglar olmak iizere, viicut diliyle iletisim kurmasi daha etkili olur.
- Konusmaci ses ve kelimelerin dogru telaffuza 6zen gostermesi gerekir.

- Sunumda, bilgisayar, cd, disket, projeksiyon cihazi, slayt makineleri, mikrofon gibi teknolojik
araclardan faydalanabiliriz.

- Gorsel malzemenin en az espri kadar konugsmaniza ilgi ve tat katacagini unutmamaliy1z.
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