T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI

GAZETECILIK

ILETiSIM SURECI VE TURLERI

90KG00013

Ankara, 2011



Bu modiil, mesleki ve teknik egitim okul / kurumlarinda uygulanan
Cerceve Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya
yonelik olarak 6grencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmis bireysel

ogrenme materyalidir.
Milli Egitim Bakanliginca {icretsiz olarak verilmistir.

PARA ILE SATILAMAZ.




ICINDEKILER

ACTKLAMALAR ...ttt bbb bbbt sttt e b sbeenn et ans iii
GIRIS et ettt ettt ettt ettt n ettt n s ettt en e e aen 1
OGRENME FAALIYETI= L oo 2
J 15 ) 11/ SO TP 2
1.1, Neden Tletisim KUTATIZ..........o.ovieeeeeeeeeeeeee ettt ettt n s 3
1.2, [letiSimin OZELIKIETT .......c.cvevevereeeceeieteteeeeeeecee et ee sttt es sttt se et s s s 5
1.3. Tletisimin FONKSIYONIAIT .......c.c.cvcviiivetiieceeieeie ettt st 6
1.4. Tletisim SUrecinin UNSULLAIT...........oouiueeeeeeeeeeeeee ettt 7
1.4.1. Kaynak (GONAETICI) +..vvivverrerreeierieeeesiesiee e e 9
1.4.2. IMIBSE .ttt bbb 11
1.4.3. KOdIama - KO AGIMA.......cccciiiiiiiiieiic sttt ste ettt teena e sne e 14
144, KANAL.. ..o 16
L.4.5. ANCE (HEACD) ..o 17
1.4.6. Algilama ve Degerlendirme............cccoveeiiiiiiiiiiieeesee e 18
1.4.7. Geri Bildirim (FEEA-BACK)..........cceiiiiiiicice e 19

1.5. Tletisim STrecinin ISIEYisio .. ..covvreereereececeeiete et es ettt 21
1.5.1. Tek YONI TI@tiSIm .....vveceieeieieieccceee ettt ettt 21
1.5.2. TKi YONIU T1@HSIM cv.v.vvveececeeieeee ettt es st ns et enens 22
UYGULAMA FAALIYETI ..t 24
OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceoviiiiiiieieiiceeisseceeessissesesesesss s sssessssssesssssnnsssnes 26
OGRENME FAALIYETI= 2 oo 28
2. ILETISIM TURLERI VE ILETISIMI ENGELLEYEN UNSURLAR.........ccccvvvsvrvrrrennnn. 28
2.1 TIEtiSIM THLLET 1.v.vvvvececeeteteeee ettt sttt eae ettt s s eae e 28
2.1.1. SOZIT TISHISIIM ...vcvoveveeeceevec ettt en sttt en ettt an s 29
2.1.2. SOZSUZ LIS .. ..cvvveeceiceeeeecee ettt 30
2.1.3. YazZill HIEtiSIM «ovcvvvvecececeeieeeeeeceete ettt sttt 32

2.2, T1etiSIM SEKILIET .....veveceiecieeeice ettt ettt ettt s s s eeae e 32
2.2.1. Kisinin Kendisi ile TTetiSimi.........coooerevevirerieseiieieeseeeesiesesesesesesisessesesseeesssssnenns 32
2.2.2. Kisiler Arast TIetiSim........coevevivicreieieieeeeeccete ettt en et en s 33
2.2.3. GIUP TIEtSIMI.vovviviiecrciiciiccsce ettt 35
2.2.4. Orgiitsel TIEtiSim .......cvuevviveiieiiieieciecsee et 36
2.2.5. Kitle TIOtSTMI ..vcvvviecececeeiece ettt en sttt ettt en s 38

2.3. Farkli Ortamlarda TIetiSim..........oooeueverereececieeesec ettt 39
2.3.1. OKulda TIEtSIM ....cvvvvececeeecee et 39
2.3.2. Is Hayatimnda [Ieti§im...........coeuevovuerieceeieeeeesecee et 40

2.4, T1etiSim EN@EIIETi....c.cvuvvivieiveiiecveiiee ettt 42
2.4.1. Tletigimin Yap1ct ENEIIETi.........ccocveviiriviiireiiiceeiecre et 43
2.4.2. lletisimin Bozucu ENGELIETi .........cccuevveeeeiiceeieiceeieecee e 43
2.4.3. Tletisimin KigiSel ENGEIIETT .........cocevevevereecereeieeeieeeeeeeesetetesesesesessses s ensessssessnenens 43
2.4.4. Tletisimin Kanal ENEIIETi...........ccccuevvieeviiirerisceeieesesesseiesesse s 46
2.4.5. Tletisimin Psikolojik ENEIIETi ........cevuiviveieiiieeiciieieeeie s 46
2.4.6. Tletigimin Teknik ENGEIIETi........ccveviveeirevireiireieisise st 47
2.4.7. FIZIKSEl UZAKIIK ....cc.viiiiiiiiiiiiiiiii sttt sttt 47
2.4.8. ZamMan BaSKISI ......cccuiiiiiiiiiiiiiiisie ettt sttt 47
2.4.9. KESINLIET ... 47


file:///C:/Users/srcl/Desktop/20-24%20.02.2017%20GAZETECİLİK%20BEŞEVLER/03-Mehmet%20Hocadan%20gelen-Son/SALI/21.02.17%20sahnaz/+İletişim%20Süreci%20ve%20Türleri.doc%23_Toc476236375

2.5. lletisim Engellerini ASma YOIIATrT.......c.cccurueveveicceceeteieseseeeecie e s s 48
2.5.1. lletisimin Kisisel ve Cevresel Engellerini ASmak ............c..ccevvererrerererieersrinnennns 48
2.5.2. EMPAtiK TIEtISIM 1.vvvvveieiveieicsceeecte et see et en ettt en s 48
2.5.3. GUAGIEYICT TIEtiSIM 1.vuvveviieciiieciicee et 49
2.5.4. BAKIN TIOHSIM ..cvovvviiiecececeeiee ettt sttt n s 49
2.5.5. Tkna EdIci TIetiSImL ... ..cvevivivieeeeececeee ettt ettt 50

UYGULAMA FAALIYETI ..ottt 52

OLCME VE DEGERLENDIRME ........ceiviieiieeeieieceeiesecie st esesesesas s sss s ssssss s snes 55

MODUL DEGERLENDIRME .......ocuuiiiiiiiiieesnseneissssssssssssssssssss s ssssssasssssssses 57
CEVAP ANAHTARLARI ..ottt sttt sbeesreennees 60
KAYNAKCA ettt ettt st e e e be e te e s te e s st e e be e beesbeesaeesabesataeteesreestaesneeanneenseans 62


file:///C:/Users/srcl/Desktop/20-24%20.02.2017%20GAZETECİLİK%20BEŞEVLER/03-Mehmet%20Hocadan%20gelen-Son/SALI/21.02.17%20sahnaz/+İletişim%20Süreci%20ve%20Türleri.doc%23_Toc476236407
file:///C:/Users/srcl/Desktop/20-24%20.02.2017%20GAZETECİLİK%20BEŞEVLER/03-Mehmet%20Hocadan%20gelen-Son/SALI/21.02.17%20sahnaz/+İletişim%20Süreci%20ve%20Türleri.doc%23_Toc476236408

ACIKLAMALAR

KOD 90K G00020
ALAN Gazetecilik
DAL/MESLEK Ortak Alan
MODULUN ADI Tletisim Siireci ve Tiirleri
MODULUN TANIMI Ilet}slg} stireci ve iletisim t.ur.lerl hakkinda temel bilgilerin
verildigi 6gretim materyalidir.
SURE 40/24
YETERLIK Iletisim siirecini incelemek ve iletisim tiirlerini kullanmak
Genel Amac:
Gerekli ortam saglandiginda iletisimin unsurlarini semaya
eksiksiz olarak yerlestirebilecek ve amacina uygun iletisim
tiirlinii segerek kullanabileceksiniz.
MODULUN AMACI Amaglar:
1. lletisim semasin1 tam ve eksiksiz bir sekilde
cizebileceksiniz.
2. Amacmiza  uygun iletisim  tiiriinli  secerek
kullanabileceksiniz.
Ortam
ECGITIM OCRETIM z:gl IIﬁonammh gazetecilik ve iletisim laboratuvari, sinif
ORTAMLARI VE Donan.lm
DGR IEARL Projeksiyon cihazi, yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi
gazeteler, TV, Radyo Internet.
Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra, verilen 6lgme
araclari ile kazandigi bilgi ve becerileri 6lgerek kendi
OLCME VE kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLERDIRME Ogretmeniniz modiil sonunda size dl¢me arac1 uygulayarak

modiil uygulamalari ile kazandigimz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Insanlar, tarihin her déneminde oldugu gibi bundan sonra da varliklarim siirdiirmek,
haberlesmek, paylasmak, etkilemek, yonlendirmek, mutlu olmak gibi amaglarla iletisim
kurmaya devam edeceklerdir. Degisen tek sey iletisimin yontem ve teknikleri olacaktir.

Sosyal bir varlik olan insanin konusmasi ve diistinmesiyle diger tiim canlilardan
ayrildigr bir gergektir. Bir diger gercek de insanlarin toplu halde yasama ihtiyaci duymasidir.
Toplu halde yasama istegi ise diger insanlarla ve dogayla iliski kurmay1 gerektirmektedir. Bu
baglamda bireyin yasamini anlamli hale getirebilmesi ancak ve ancak kendini dogayla ve
diger bireylerle iliski igerisinde gormesiyle miimkiin olmaktadir. Bu iligkiyi saglamanin tek
yolu ise iletisimdir.

fletisim yasami kolaylastirmaktir. Bireyleri konusma ve tartisma becerisine sahip
olmayan bir toplumda kisa siirede sorunlarin ¢6ziimii yerine siirtlisme ve tartisma ortaya ¢ikar.
Bu nedenle demokratik toplumlarda bireylerin, diger kisilerin fikirlerine karsi hosgoriili
olmasi gelenegi yerlesmistir.

Teknolojik gelismelerin de etkisiyle bilgi akisinin inanilmaz boyutlara ulastigi
“Iletisim Cag1” ad1 da verilen yasadigimiz dénemde 6zel ve mesleki yasamda basarili olmanin
yolu insanin kendisiyle ve diger insanlarla saglikli iletisim kurabilmesinden ge¢mektedir.
Ancak bunu yapabilmek i¢in her seyden once iletisimin ne oldugunu ve etkili iletigim
kurabilmek i¢in hangi durumlarda hangi yontemlerin kullanilmasi gerektigini bilmemiz

gerekmektedir. Iste bu modiil, sizlere bu bilgi ve becerileri kazandirmay1 hedeflemektedir.



OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Iletisim siirecini taniyacak ve bu siireci olusturan unsurlarin semasini tam ve eksiksiz
bir sekilde ¢izebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Ilkel toplumlarda insanlarin iletisim kurma yollarin arastirmiz.

> Farkli kanallar kullanilarak gergeklestirilen iletisim siireglerine drnekler
bulunuz.

> Tek yonlii ve iki yonlil iletisim siirecinin gergeklestigi Ornek iletigim

olaylarini arastirarak sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

1. ILETISIM

fletisim “ communis” kelimesinden tiiretilmistir. “ Commun” ortak anlamina gelir. Bu
nedenle iletisim kurulabilmesi igin ortak anlamli sembollerin ve kavramlarin bulunmasina
ihtiya¢ vardir. Gilinlimiizde bati dillerindeki “communication” soézciligliniin karsiligi olan
iletisim kavraminin girmedigi alan ve saha hemen hemen kalmadig: gibi, giinliik yasantimizin
da vazgecilmez bir parcasi olmustur. Yasamin 06zii ile i¢ ige gegmis, iletisime net bir tanim
yapmak gercekten zordur. iletisim yiizlerce tanimlama sekli oldugu yazili kaynaklarin
taranmastyla ortaya ¢ikmistir.

fletisim ile ilgili tanimlardan bazilar1 asagida siralanmistir.

Giinliik konusma ve kelimelerin dar anlamda enformasyonlarin aktarimidir. (Aranguren
1967)

Bilgi alig verisidir.(Neuburger 1970)
Vericiden aliciya aktarilan bilgi veya haber siirecidir.(Coenenberg 1966)

Bilgilerin aktarilmasi, uyari- tepki, canli varliklar arasinda anlam aktarimi anlamina
gelmektedir.

Tletisim, bir kisiden digerine anlamlarin aktarilmasidr.

(13

fletisim, tutum, bilgi, diisiince, duygu ve davranislarin
aktarilmasidir.

kaynak”tan “hedef’e dogru



fletisim, bir kisiden veya gruptan, bir baska kisi veya gruba bilgilerin aktarilmasidir.
Iletisim, insanlarin duygu, diislince, inang, tutum ve davranislarmi sézlii, yazili ve
sOzstiz olarak iletilmesidir.

Iletisim, kaynaktan hedefe bilgi ve anlamlarin aktariimasidir.
[letisim, semboller yoluyla anlamlarin iletilmesidir.
letisim, bir kisiden diger kisi veya kisilere “bilgi” veya “anlam” aktarinm siirecidir.

lletisim bilginin, fikirlerin, duygularin, becerilerin vb.nin simgeler kullanilarak
iletilmesidir.
[letisim bir anlam arama ¢abasidur.

lletisim esas olarak simgeler aracihigiyla bir kisiden ya da gruptan digerine bilginin,
fikirlerin veya duygularin iletimidir.

[letisim, mesajlar araciliiyla gergeklesen toplumsal etkilesimdir.

Iletisim, kisilerin kendini ifade edebilme ve kendilerini dinletme gereksinimleri sonucu
ortaya ¢ikar.

Iletisim, mesaj, gonderici ve mesaji alan olmak iizere, {ic Snemli unsuru olan ve bilgi,
duygu, goriintii veya sesin iletilmesi ve iglenmesi siirecidir.
Anlamak ve anlagilmaktir.

Dogru yapildiginda mutluluklarin, olumlu duygularin ve heyecanlarin kaynagidir.
Bu tanimlar dogrultusunda iletisim i¢in sunlar1 sdyleyebiliriz.
Iletigim,

> Toplumun temelini olusturan bir sistem,

> Orgiitsel ve yonetsel yapinin diizenli isleyisini saglayan bir arag,

> Bireysel davranislari goriintiileyen ve etkileyen bir teknik,

> Sosyal siiregler bakimindan zorunlu bir bilim,

> Sosyal uyum i¢in gerekli bir sanattir.

1.1. Neden lletisim Kurariz?

Bir sosyal yapr icerisinde iletisime ihtiya¢ gostermeyen higbir is yoktur. Ciinkii iletisim,
insanlarin birbirini anlamalari igin gerekli olan bir k&priidiir.

Insan ister tek basina, ister toplumla birlikte yasasin, iletisim kurarak amagclarina ulagir.
Insanda iletisim kurma ihtiyaci, cevreyi etkileme isteginden kaynaklanir. Bu nedenle iletisim,
ister bilgiyi yaymak, ister egitmek, ister eglendirmek ya da yalnizca anlatmak i¢in olsun, asil
amag, bilgi verme ve karsisindakini etkilemektir.
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Insan yasamini iletisim kurarak siirdiiriir. Yasam bir bakima iletisim kurma seriivenidir.
Normal zihinsel fonksiyonlara sahip bir insan, iletisim kurmadan yasayamaz. letisim, insanin
bireysel ve sosyal yasaminin vazgecilmez unsurudur. Insan, giinlik yasamnda diger
insanlarla, kurumlarla, kuruluslarla, gruplarla veya kendisiyle iletisim kurarak yasar.

fletisim, insanin kendini bir insan olarak gergeklestirmesi ve sosyal siireclere girmesi
bakimindan &nemlidir. iletisim sayesinde insanlar zihinlerindeki kavram ve fikirleri agiga
vurma, onlar1 paylasma ve degerlendirme olanagina sahip olurlar. Baskalarimi etkileme ve
onlardan etkilenme, yararlanma, yararli olma ve basari gdsterme iletisim sayesinde olur.
Insanlar arasinda var olan iligkilerin siirmesi ve yeni iliskilerin kurulmas: iletisimle
gergeklesir.

fletisim siiphesiz insanlar ve diger tiim sosyal sistemler i¢in 6nemlidir. Ancak, iletisim
Ozellikle bugiin her zamankinden daha biiylik bir 6neme sahiptir. Gilinlimiizde iletisimin
O6neminin artmasinin nedeni, iletisimin bugiin bir gii¢ kaynag1 olan bilgi iletiminin temel arac1
olmasidir. Yaygin bir tanimla i¢inde bulundugumuz c¢ag “enformasyon ¢ag1” olarak
nitelendirilmektedir. Cagimiza adin1 veren bilginin bir deger olarak ortaya c¢ikmasi ve
iletilmesi, iletisim sayesinde miimkiin olabilmektedir.

lletisim, insanin kendini sosyal bir varlik olarak ifade etmesi i¢in zorunludur. Insan,
cevresi ile iletisim kurarak yasar. Onun her davranigi, konusmasi, susmasi, durusu ve oturus
bicimi, kendini ifade etmesidir; yani ¢evresine mesaj iletmesidir. iletisim, bilgi {iretme, iletme
ve algilama siirecidir. Iletisim kurmakta asil amag, anlasilabilir mesajlarin goénderilmesi ve
karsi tarafin tutum ve davraniglarinda degisiklik yapilmasidir.

v 1 ol

n

h
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Sekil 1.1. iletisim vazgecilmez bir unsurdur.



Sessizligi ve yalnizlig1 segen insan, viicut diliyle, ¢gevresine mesaj iletmeye ¢aligir; yani
insanlar sessiz kaldig1 zamanlarda bile, ya viicut diliyle disa dogru, ya da i¢ muhasebe ile ige
dogru kendisiyle iletisim kurar. Kendisi ile iletisim kurdugu zaman duygu ve diislincelerini
degerlendirir, etkilesim i¢ine girer, kendine mesaj gonderir, onlar1 yorumlar ve geri bildirimde
bulunarak inang, tutum ve davraniglarinda degisiklige gider. Bu siire¢, insanin iletisim
kurmadan yapamayacagini gosterir.

Her insan iletisimi farkli sekilde algilar ve yorumlar. Bir mesaji almak ve yorumlamak,
ya da gondermek, kisisel birikimimiz tarafindan etkilenir. insanoglunun tiim basarilarmin
arkasinda en temel faktor, iletisim yetenegidir. Bu yetenek ona soyut diisiinebilme, daha ilkel
bir yasami daha uygar bir yasama doniistiirebilme olanagini saglamgtir.

1.2. Tletisimin Ozellikleri

Iletisim iizerine yapilan caligmalar, iletisimin ii¢ temel o6zelliginin oldugunu
gostermektedir.

> Iletisim etkinliginin insanlar1 gerektirmesi. Iletisim ancak insanlarin
birbirlerini anlama ihtiyaglar1 sayesinde kurulabilir.

> Iletisim, paylasmay1 gerekli kilar; yani iletisimde gdnderici ve alici,
mesajin ortak bir anlami tizerinde anlagmalidir.

> fletisim semboliktir. Semboller, jestler, mimikler, sesler, harfler,
rakamlar ve sozciiklerdir.

Alict ve gonderici mesaja ayni anlami verdikleri zaman, tam olarak iletisim ortaya
cikar.

Sosyal etkilesim araci olan iletisim, ayn1 zamanda insan ihtiyaglarinin dogurdugu, hatta
insanin temel faaliyetlerinden biridir. Iletisim olgusunun bazi temel 6zellikleri vardir. Bu
ozellikleri su sekilde siralayabiliriz.

> fletisim insan davranislariin bir iiriiniidiir.

> fletisim dinamik bir olgudur. Kiiltiirel yapidaki degisime paralel olarak iletisim
degisir. Zamanla bazi kavramlar ve kelimeler yerini yenilerine terk eder.

> lletisim belirli kaliplara baghdir. Iletisim kaliplari, genel kiiltiirel yapiya baglh
olarak gruplarca olusturulur ve kisilerin kabul etmeleri oraninda siireklilik
kazanir. iletisimde kullanilan sozler, 6zel isaretler, bir bolgenin haritasina benzer.
Bir bolgenin haritas1 o bolgenin tiim 0&zelliklerini vermez ama belirgin
ozelliklerini yansitir. iletisimde kullanilan deyimlerin, kelimelerin, isaretlerin
bazen degisik anlamlar1 vardir. iletisim kaliplari insanlarin anlasmasi yani
mesajin etkili olmasi icin gereklidir. Iletisim kalib1 iyi diizenlenirse, isaretler,
kisaltmalar anlamli hale gelir. Mesajin etkisi artar.



1.3. Tletisimin Fonksiyonlari

lletisim, kaynaktan hedefe bilgi transferidir. Buna gére iletisim kurmanin dért temel
fonksiyonu vardir. Bilgi, motivasyon, kontrol ve heyecanlandirma fonksiyonudur.

lletisimin her hangi bir sosyal sistem icindeki temel fonksiyonlar1 da su sekilde
siralanabilir.

Enformasyon: Kisisel, gevresel, yerel, ulusal ve uluslararasi kosullari anlamak, bilingli
tepki gostermek ve dogru sonuglara ulagsmak igin gerekli olan haber, veri, bilgi, mesaj, fikir ve
yorumlarin toplanmasi, depolanmasi, igslenmesi ve yayilmasidir.

Sosyalizasyon: Kisilerin i¢inde yasadiklar1 toplumun etkin iiyeleri olarak, faaliyet
gostermelerini saglayip: toplumsal baglilig1 ve bilinci besleyecek genel bilgi birikimini
olusturmak ve boylelikle, toplumsal yasama aktif bir sekilde katilmalarina izin vermek.

Motivasyon: Her toplumun ve toplulugun yakin ve uzak hedeflerini olusturmak, kisisel
tercihlerin tesviki, kisisel ve toplumsal etkilerini gelistirmek, herkesge kabul géren hedeflere
ulagmaya yardimci olmak.

Tartisma: Karsilikl fikir birligini ve aligverisini kolaylastirmak ve kamuoyunu ilgilendiren
konularda farkli goriisleri netlestirmek icin gerekli ortami olusturmak, genel kabul goren tiim
yerel, ulusal ve uluslararasi konularda daha genis kamuoyu ilgisi ve katilimi saglamaktir.

Egitim: Yasamin tiim agamalarinda entelektiiel gelisme, kisilik olusumu, kisisel yetenek ve
kapasitenin gelisimi i¢in bilgi aktarmak.

Kiiltiirel Gelisme: Kiiltiirel miras1 korumak amaciyla, kiiltiirel ve sanatsal tiriinlerin
yayilanmasi, bireyin ufkunun genisletilmesi, hayal giiciiniin, estetik gereksinimlerinin ve
yaraticiliginin canlandirilmasi yoluyla, kiiltiirel gelisimin saglanmasi.

Eglence: Kisisel veya toplu olarak eglenme amaciyla isaret, sembol, ses, goriintii araciligiyla
tiyatro, dans, sanat, edebiyat, miizik, spor vb. aktivitelerin yayginlastirilmasini saglamak.

Entegrasyon: Tiim insanlarin, gruplarin ve uluslarin birbirini tanima ve anlamlarini
saglamak, kendileri digindakilerin yagsam kosullarini, goriislerini ve isteklerini
degerlendirebilmek i¢in gereksinim duyduklari farkli mesajlara ulagsmalarini saglamak.

Bireyler arasi iletisimin sayilan fonksiyonlarinin yaninda 6rgiit i¢i iletisimin de énemli
fonksiyonlar1 vardir. Orgiit i¢i iletisim fonksiyonlarini su sekilde siralamak miimkiindiir.

»  Bilgi Saglama
> Ikna Etme ve Etkileme
> Emredici ve Ogretici Iletisim



> Birlestirme Islevi

lletisim, insanin sosyal bir varlik olarak yasamasinin temel kosullarindan biridir.
[letisim ayn1 zamanda, toplumsal bir isleve de sahiptir. Insanlar ve &rgiitler arasinda
enformasyon dagilimmi ve degisimini saglar. Toplumun en dogal hakki olan haber alma,
bilgilendirme islevi, iletisim ve kitle iletisim araclar1 sayesinde gerceklesir. letisim,
bilgilendirme diginda duygu ve diisiinceleri bildirme, egitme ve 6gretme, sorunlar1 ¢ézme ve
kaygilar1 azaltma, bireysel ve dolayisiyla toplumsal gelisim saglama, ddiillendirme, toplumsal
statii kazandirma gibi, birgok islevi yerine getirir.

Iletisimin giiniimiizde, uluslararas1 alanda enformasyon giiciinii diinyaya ileten ve
bildiren bir islevi vardir. Iletisim, uluslararasi arenada siyasi, ekonomik, toplumsal bir gii¢
kazanmanin en etkili yoludur. Bugiin gelismisli§in 06l¢iitii olarak, enformasyon {iretimi
kullanilmaktadir. Bir toplum ne kadar fazla enformasyon iiretiyorsa, o oranda gelismis, giiclii
ve saygin bir toplum sayilir. Enformasyonu pazarlamanin tek yolu vardir; o da tiim diinyayla
iletisim kurmak.

Tletisimin Bireysel ve Toplumsal Fonksiyonlari
Bireysel Fonksiyonlar Toplumsal Fonksiyonlar

Enformasyon toplar ve dagitir Toplumu bilgilendirir
Duygu ve diisiinceler paylasilir Ogrenme siirecini destekler
Karar destek sistemi saglar Kiiltiirel yakinlagsma saglar
Toplumsal statii kazandirir Kiiltiirel aktarma saglar
Birey kendini gergeklestirir Toplumsal yakinlagsma saglar
Temsil yetenegi kazandirir Toplumu motive eder
Sosyallesme siirecine katki saglar Toplumu yonlendirir.

Sekil 1.2. iletisimin bireysel ve toplumsal fonksiyonlari

1.4. Tletisim Siirecinin Unsurlar

lletisim kaynak ile hedef arasinda kurulur. Kaynak ile hedef arasindaki iletisim,
“iletisim kanal1” ile saglanir. Mesaj kanaldan gererek hedefe ulasir; bunun i¢in kanal iletiye
uygun olmalidir. Kaynak birey veya grup olabilecegi gibi; organizasyon veya kitle de olabilir.

fletisim siireci ii¢c temel asamada ortaya ¢ikar.

> lletisimin kaynag1 veya gonderici
> Mesaj
> Alict

Kaynak bir yayin spikeri, bir dergi i¢in roportajc1 veya hastasim tedavi eden bir doktor
olabilir. Mesajin alicis1 ise, bir dinleyici, bir izleyici veya bir okuyucudur. Mesaj, gonderici ve
alic1 olmak tizere her iki taraf agisindan anlam iceren isaret ve sembollerdir.



lletisimin yapilmis olan tanmimlar1 géz &niinde bulunduruldugunda, onun bir siireg
oldugu anlagilir. iletisimin bir siirec olmasi bir yoniiyle gonderilen mesajin geri bildirim
halinde kaynaga iletilmesi ve bunun bu sekilde devam etmesidir. Siire¢ bir kaynagin istenen
bir etkiyi yaratabilmek i¢in, alictya iletmek iizere, ileti liretmesi seklinde tanimlanir.

EAYNAK —- MESAJ — ALICT

Sekil 1.3.iletisimin temel unsurlar

fletisim her zaman en az ii¢ temel unsurdan olusur. Iletisim, siirece, kanal ve geri
bildirimin katilmasiyla tamamlanir.

fletisimin tamimlar1 incelendiginde, iletisimin bir mesaji anlasilir bir bigimde aliciya
gonderme islemi oldugu goriiliir. Asagidaki sekilde de goriildiigii gibi iletisim, kaynagin
mesaj1 diizenleyip (kodlama), onu ne sekilde gondermeyi diisiinmeyi diisiinmesiyle baglar.
Alicimin  6ncelikle gonderilen mesaji algilayacak, baska bir deyisle kodlanan mesaji
coziimleyecek yetenekte olmasi gerekir. Alici, kaynagin gonderdigi mesaj1 ¢oziimler ve bir
diisiince haline donistiirebilir ve geri-bildirimde bulunabilirse, iletisim siireci tamamlanmis
olur.

Iletisim, birkag adinu gerektiren bir siirectir. Siire¢ gondericinin diisiinceleri, duygulari
veya goriisleri kodlamasiyla ve hedefe gondermesiyle baslar. iletisim siireci, bir mesaji
herhangi bir kanalla gonderen gonderici veya kaynak, gonderilen mesaj veya ileti ve mesajt
alan hedef veya alic1 olmak iizere {i¢ temel unsurdan olusur. Bu unsurlardan birisi eksik olursa
iletisim kurulamaz. Ornegin, gonderici mesaji gonderebilir, ancak alici onu duymaz veya
algilayamaz ise, iletisim ger¢eklesmez.

Cewre Cevre

Bilgiler, filsitler,
Bilgiler, fitirl dh i
e e [t | e e ] ] S
» . tr s
tutumlat, algilama LOL L = FHEME i almlama e
we degetleme degetleme
(HATNAK) (HEDEF)

[

4{ Geri-bildirim (feedback) |"—

Cevre Cevre

Sekil 1.4. Temel iletisim siireci
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Yukaridaki sekilde de goriildigii gibi, iletisim ikincil unsurlart ile birlikte, yedi
unsurdan olusan bir siirectir. Bu unsurlar sirasiyla: 1) Gonderici (kaynak), 2) Gonderici ve
alicinin algilama ve degerleme bi¢imi (kod), 3) Mesaj, 4) Kanal (iletisim arac1) 5) Alic1 veya
hedef (mesajin iletilmek istendigi taraf) 6) Geri besleme (feed-back), 7) Giiriilti (mesajin
iletilmesini engelleyen her tiir bozucu gevresel faktorler) diir.

Iletisim siireci, kaynagin bir mesaj1 anlasilir bicimde kodlayarak, aliciya gondermesiyle
baslar. Iletisim siirecinde kaynak iletmek istedigi mesaji, 6nce hedef tarafindan algilanabilir
ve anlasilabilir isaretlere doniistiiriir; yani kodlar. Kodladigi mesaj1 bir arac (sozel ve gorsel)
veya kanal araciligiyla gonderir. Mesaji alan hedef, gonderilen mesajin kodunu agar, onu
algilar; yani yorumlar ve bu yorumuna gore tepkisini kodlayip geri gonderir (geri-bildirim).
Kaynak, hedefin tepkisine gore, kendi amacinin, karsisindakinin algilamasiyla ayni olup
olmadigmi kontrol etme imkéanina sahip olur. iletisimin etkinligini, iletisim siirecinin etkinligi belirler.

Iletisim siirecinin isleyisi gonderici (kaynak) ile baslar. Kaynak, mesajin kodlayicisidir.
Bireysel iletisimde birey hem kaynak, hem de hedeftir. Gonderici, mesaji hedefe gonderen
sahistir. Algillama ve degerleme dedigimiz ikinci asamada, kisiler kendilerine ulasan
mesajlar1 degerlendirir; kisaca, onlar1 "filtre" eder. Bir baska deyimle kodlarim ¢ozer. Iletisim
stirecinin {i¢iincii unsurunu mesaj olusturur. Mesajlar, géndericinin fikir, diisiince ve arzularini
belirten sembollerdir. Tam iletisim ancak, mesaja gonderici ve alicinin ayni anlami vermesi
ile kurulabilir.

Tletisim siirecinin dérdiincii unsurunu, iletisim kanah olusturur. fletisim kanali, mesajin
gondericiden aliciya dogru aktig1 yolu ifade eder. Ornegin sozlii ve yiiz yiize iletisimde, mesaj
atmosfer yoluyla alictya ulasir. Telefon gdriismelerinde ise kanal, telefon hatlaridir. iletisim
stirecinin 6onemli bir unsuru da ¢evresel faktorlerdir. Cevre faktorleri, mesajin iletisim kanali
icinden akisim etkileyen kosullar ifade eder. Ornegin, giiriiltii bir ¢evre kosuludur. Ayni
sekilde, hava sartlarinin radyo dalgalar iizerindeki etkisi de, bir baska gevre kosuludur.

Alici (hedef), iletisim siirecinin en dnemli diger unsurudur. Iletisim génderici ve alict
arasinda kurulur. Hedef, mesaj1 alan kisidir. Alicinin, mesaji tagiyan sembolleri algilamasi ve
geri bildirimde bulunmasi ile iletisim siireci tamamlanir. iletisim siirecinin son asamasini
geri-bildirim olusturur. Geri-bildirim, alicinin, géndericinin mesajina cevabidir. Bu cevap sayesinde,
gonderici mesajimnin anlasilip anlagilmadigim 6grenir.

1.4.1. Kaynak (Gonderici)

lletisimin tam olarak gerceklesebilmesi icin, ii¢ temel faktdriin bulunmasi gerekir.
fletisimin temel faktorleri denilen bu ii¢ faktdr, kaynak, alici ve mesajdir. Bu ii¢ faktdr
olmadan iletisim saglanamayacagi gibi, gerceklesen iletisim olgusunun etkinligi de, s6z konusu
olan ti¢ faktoriin tastyacagi ozelliklere baglidir.

Gonderici, mesajin kaynagi, iletisimin baslaticisidir. Gonderici, iletisimi baslatan veya
iletiyi gonderendir. Gonderici olmadan iletisim kurulamaz. iletisimde en dnemli sorumluluk
gdndericiye aittir; ¢linkii iletisim siirecini baglatan ve mesaji kodlayarak génderen odur. iletisim ilk
once gondericinin zihnindeki disiincelerle ortaya ¢ikar.
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Kaynak, sahip oldugu tecriibe ve bilgilere gore, bir mesaj olusturur; yani mesaji iletmeden
once onu "kod"lar. Bir diisiinceyi formiile eder ve mesaj halinde kanali kullanarak aliciya
gonderir.

Kisiler arasi iletigim, gonderici ve alic1 olmak iizere en az iki kisiyi gerektirir. Kisiler
arast iletisimin alicis1 ikiden fazla olabilecegi gibi, gondericisi de, ikiden fazla olabilir. Kisiler
arasi iletisim, insanlar arasinda veri de@isimini kapsar. Iletisimin bagarili bir sekilde
gerceklesmesinin  kosullarindin  biri, gondericinin uygunlugudur. Goénderici mesajmi, alicinin
zihinsel alg1 yetenegine gore kodlamalidir. Alicinin algilayamayacagi bir mesaj, onun agisindan
sadece bir giirtiltiidiir.

Bir iletisim iliskisinin baglamasi igin Oncelikle kaynaga ihtiyag vardir. Ciinkii kaynak
bekledigi bir davranisi gerceklestirmek iizere, alict veya alicilara mesaj iletecektir. Bu nedenle
iletisim, kaynagin mesaji gondermeye baglamasi ile ortaya ¢ikar. Kaynak, mesaj ileten kisi
veya mesajin ¢ikis noktasi olarak tamamlanabilir. Iyi bir iletisim icin kaynagin tasimasi
gereken o6zellikleri kisaca su sekilde belirtebiliriz:

Kaynak bilgili olmahdir. Kaynak gonderecegi mesaj konusunda bilgili olmalidir.
Kaynak, bilgisi oraninda kodlama, mesaji gdbnderme giiciine sahiptir. Bilgi, mesajin kodlanma
bicimini belirledigi gibi, icerigini, alicidan beklenecek olan davramis1 da etkiler. Kaynak
gonderecegi mesajin olusturacagi davranis hakkinda, mesajin nedeni konusunda ve mesajin
kodlarinin etkisi konusunda bilgili olmalidir. Kaynagin bilgili olmasi iletisimin siirekliligini
de etkiler. Eger kaynak gerekli bilgiye sahip olursa, alicinin istedigi bilgileri saglayabilir, aksi
takdirde, kaynak bir aktarici olmaktan Steye gecemez.

lletisim her zaman yiiz yiize kurulmaz; bir araci ile de iletisim kurulabilir. Araci, bir
rapor veya Kitap olabilir. Bu durumda asil kaynak siiphesiz rapor veya kitabin yazaridir. Kaynak
bdyle bir aracty1 kullanirken ne Ol¢iide bilgili ise ve bilgisini ne dl¢iide agik bigcimde ortaya
koyabiliyor ise, iletisim o 6lgiide etkin olacaktir.

Kaynak kodlama 6zelligine sahip olmahidir. Kaynak, aliciya génderecegi mesajin nasil
kodlanacagini, sozlerin ve isaretlerin anlamimnin ne oldugunu bilmelidir. Yanlis veya yetersiz
bicimde kodlanan bir mesaj, etkin olmayacag gibi, istenilenin diginda bir davranis da yaratabilir.
Kaynagin kodlama o6zelligi, alict ile kiiltiir bagi kurmus olmasina da baghdir. Eger kaynak
alictyla benzer kiiltiir diizleminde ise, masaji daha kolay kodlayabilecektir. Ozellikle jest ve
mimiklere dayali iletisimde kiiltiirel yakinhk ve kaynagn kiiltiirel kodlamalar bilmesi, daha énemli
olacaktir.

Kaynak diizlem ve roliine uygun davranmahdir. Kaynak bulundugu diizleme uygun
davranmali, gdnderecegi mesaj ile statiisii ve rolii arasinda iliski olmalidir. Kaynagn,
davranisin gerceklestirdigi statii ve role uygun diismeyen bir mesaji gondermesi halinde,
mesaj ya alicilarca isleme konmaz ya da olumsuz etkilesime neden olur. Ayrica kaynak bir
davranisa neden olmak lizere mesaj gonderiyorsa, bu davranis bulundugu rol davranisi ile
iligkili olmal1 ve alicilarin da s6z konusu rol diizlemi ile bagi olmalidir.
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Kaynak taminmalidir. Etkin bir iletisimin saglanmasi i¢in, alicilar kaynagi tanimak
isterler. Alict aldig1 mesaji degerlerken, kaynagin ozelligine gore degerler. Kaynak, alici
tarafindan ne 6l¢iide taniniyorsa ve bu tanima ne dl¢iide olumlu ise, gerceklesen iletisim o dlciide
etkin olur. Taninmayan veya olumsuz taninan kaynagin gonderdigi mesajlar, alicilar {izerinde
olumlu etki olusturmaz.

Etkin ve tam bir iletisimin kurulabilmesi i¢in kaynagin ses, yliz, beden, sozciikler gibi
sembolleri etkin bigimde kullanmasi gerekir. Ayrica kaynak; kitap, fotograf, ¢izim, plan,
harita, yerlesim plan1 gibi "temsil eden iletisim araglarini” etkili bir sekilde kullanabilmelidir.
Ozellikle dili ilk anlamlar1 ve alt anlamlariyla etkili bir sekilde kullanabilmelidir. Kaynagin
ilettigi mesajin etkili olabilmesi i¢in, mesajlan ileten telefon, radyo, televizyon, film, yazili
basin gibi mekanik kanallarin (kitle iletisim araclari) etkin kullammi gerekir. Iletisim
etkinliginde, kaynagin iletisim becerisi kadar, mesajin iletildigi aracin da 6nemi biiyiiktiir.
Etkin iletisim araglari, mesaj iletiminde herhangi bir kesintiye veya kopukluga neden olmadan
mesajin iletimini saglar.

1.4.2. Mesaj

Mesaj, alici i¢in bir uyaran olarak islev goren bir sinyal ya da sinyaller birlesimidir.
Mesaj teriminin birgok anlami vardir. Ornegin mesaj, herhangi bir yerde bir bicimde aciga
vurulan bir dizi sozciik, ya da imgeyi ifade eder. Mesaj, gondericinin fikirlerinin ve
isteklerinin sembollere doniigsmiis halidir. Sembollerin tek baslarina bir anlamlan yoktur.
Sembollere, anlamlan gonderici ve alict yiikler. Eger, alicinin verdigi ve gondericinin
algiladig anlamlar birbirlerine uygun ise, "tam iletisim" s6z konusu olur. Etkin bir iletigimin
gergeklesmesi i¢in, Once iletisimin tam olmasi gerekir. Bunun igin géndericinin sembollerini,
alicinin tanimasi gerekir, aksi takdirde alici sembolleri tantyamaz ve iletisim gerceklesmez.

lletisim, kaynagin gonderdigi mesajm, alict tarafindan algilanmasidir. Iletisimin
goriiniir yonii genellikle mesajdir; ¢ilinkili mesajin alicilar1 ve iletisimin izleyicileri, dncelikle
mesaji, mesajin anlamini, amacini ve etkisini algilamak durumundadirlar. Bu nedenle,
iletisimin ilk algilanan yonii olan mesajin, iletigim tiiriinii ve etkinligini belirlemede énemli bir
pay1 vardir.

Disiince, duyu ya da bilginin kaynak tarafindan kodlanmig bi¢imi olarak tanimlanan
mesaj, bir duygu veya diisiinceyi aktarmay1 isteyen kaynagin tirettigi sozel, gorsel ve isitsel
simgelerden olusan somut bir {irlindiir. Mesaj, gondericinin aliciya gonderdigi veri iletileridir.
Mesaj bir konusma ise, duyulan bir mesaj, yazili sozciikler ise, okunan bir mesaj, jest ise,
goriilen ve hissedilen bir mesajdir. Mesaj 6zel anlami olan kodlanmig sembollerdir. Mesaji
gonderen kisi, gonderdigi mesaja 6zel bir anlam verir. Orijinal mesaj ve algilanan mesaj
arasinda fark ne kadar biiylirse, kisiler arasi iletisim o kadar zayiflar; mesajin anlaminda o
Ol¢iide sapma olur. Etkin bir iletisim i¢in, gonderici ve alici, ayni anlami paylagsmalidirlar.

Bir mesaj bilgi icerir. Genellikle insanlar arasinda konusma ve yazma ile iligkili, ¢esitli

isaretler mesaj olarak disiiniliir. Bu isaretler, sézlii veya sodzsiiz olabilir. Jestlerle, goz
kirpmakla, kas catmakla insanlar s6zsiiz olarak mesajlarini iletirler.
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Insanlar yazili ve sozlii olarak da mesaj iletirler. Mesaj, gondericinin diisiince ve
isteginin sembollere doniismiis halidir.

Mesajin etkin iletisimi saglayabilmesi, baska bir deyimle, hedefin olumlu geri
bildirimde bulunmasini saglayabilmesi i¢in, tasimasi gereken bazi sartlar vardir. Bu sartlar
sunlardir:

Hedefin, bilgi, diisiince ve deneyimlerine uygunluk,

Hedefin tutum, inan¢ ve deger yargilarina uygunluk,

Hedefin ihtiyag, istek ve amaclarina uygunluk,

Hedefin ilgi alanlaria uygunluk,

Hedefin toplum i¢indeki rollerine ve konumuna uygunluk géstermelidir.

VVYVYYYVY

Gonderici, aliciya ulastirmak istedigi mesaji, semboller araciligiyla iletir. Sembolleri
alan alic1 da, bu sembollere kendi kisiligine, kiltirel yapisina ve bilgi birikimine gére bir
anlam verir. lletisimde mesajin dili ve igerigi biiyiik bir 6nem tasir.

Mesajin Tasimasi1 Gereken Ozellikler

Mesajin tasimast gereken oOzelliklerden en Onemlisi, kullanilan dildir. Mesajda
kullanilan dil, alict ve hedef tarafindan kolayca anlagilabilen ortak, agik, net ve kesin bir
nitelik tasimalidir. Mesajin igerigi ise, yanlis yoruma yer birakmayacak derecede acik anlam
ve diistincelerden olusmalidir. Mesajin dogru anlagilabilmesi, mesaj iceriginin alici tarafindan
algilanabilmesine ve yorumlanabilmesine baglidir. Bunun i¢in gonderici mesaji kodlarken,
alicinin onu algilama yetenegini gbz 6niinde bulundurmalidir.

Mesajin 6zelligine gore iletisim gesitlenir. S6z konusu olan c¢esitlilige gbre mesajin
tagimas1 gereken Ozellikler vardir. Burada once genel olarak mesajlarin tagimasi gereken
ozellikleri belirtip, daha sonra mesaj tiirlerine gore etkinligi saglayacak ozellikler iizerinde
durmak yararli olacaktir.

Mesajin Genel Ozellikleri

fletisim tiiriinii belirlemede etken olan mesajlar, en genel sekliyle "sozel" ve "sozel
olmayan" mesajlar olarak iki gruba ayrilir. Her iki gruptaki mesajlarin tagimasi gereken
ozellikleri su sekilde siralayabiliriz.

Mesaj anlasilir olmalidir. Anlasilirlik, hem sekil, hem de igerik agisindan olmalidir.

Mesaj agik olmalidir. Aciklik, ozellikle istenilen ve begenilen davranis agisindan
onemlidir. Kaynak, gonderdigi mesajla, alicidan ne istedigini belirtmelidir.

Mesaj dogru zamanda iletilmelidir. Her iletisim etkinliginin bir yeri ve zamani vardir
veya iletisim, mesajin igerigine uygun zamanda etkin olur.

12



Mesaj uygun kanali izlemelidir. Iletisimin gerceklestigi ortamda diizenlenmis olan, bir
iletisim ag1 vardir. Mesaj bu yolu izleyerek aliciya gitmeli, gerekiyorsa vardigi her noktada
istenilen bicimde tamamlanmali ve aliciya ulagsmalidir.

Mesaj, kaynak ve alici arasinda kalmalidir. Mesaj, kaynaktan aliciya ulagincaya kadar
degisik kisi ve kademelerden gecebilir. Yiiz yiize olmayan orgiitsel iletisim, bu tiir mesajlara
dayanur.

Mesajin kaynaktan alictya ulasmasi sirasinda aktarilar mesajin igerigini gerektigi gibi
kavramadan veya etkilendikleri bicimde bir ek kaynak durumuna ge¢ip, aliciya ilave mesajlar
gonderebilir. Bu durumda mesaj kaynagin gonderdiginin yaninda, ilave anlamlar kazanir.
Alici, bu tiir mesajla karsilaginca, beklenmeyen davraniglar gdsterebilir. Bu durumda asil
mesaj, geregi gibi algilanmayabilir.

Mesajin Tiirlerine Gore Tasimasi Gereken Ozellikler

Mesajlar, sozel ve sozel olmayan mesajlar olarak iki gruba ayrilir. S6zel mesajlar1 da,
yazili ve sozlii mesajlar olarak gérmek ve grafik, desen, resim, tablo gibi mesajlar1 bu gruba
dahil etmek miimkiindiir. S6zel olmayan (beden dili) mesajlar1 ise, jest ve mimiklere bagl
olarak gerceklesen mesajlar olarak gormek miimkiindiir. Bu tiir mesajlarinda da her birinin
tagimasi gereken Ozellikler vardir. Bu ozellikler dogrultusunda segilen mesaj, etkin iletigimi
gerceklestirebilir.

Sozel mesajlarin tasimasi gereken ozellikler:

En belirgin iletisim bi¢imi, konusma ve yazmadir. Bu iki tiir iletisim, sozel iletisim
olarak isimlendirilir. Yazili talimatlar, i mektuplari, organizasyon el kitaplari, konusma
seklinde yapilan goriismeler, egitim caligmalari, grup tartigsmalari, toplantilar sozel iletisim
tiirleridir.

Sozel iletisimin temel bigimi kelimelere dayali olmasidir. Kelimeler, anlamlarin ve
davranislarin kavramlastirilmis bigimidir. Insan kelimeler yoluyla diisiincesini bir baskasma
aktarir; boylece temel konugma bicimini gelistirir. Kelimelerle iletisim, konusma bigiminde
olabilecegi gibi, yazili da olabilir. Konugma ve yazil iletisimde etkinligin ilk sarti, uygun
kelimeleri, deyimleri segmek ve onlari ahigilmus, bigimde kullanmaktir. Anlasiimayan, toplumca
benimsenmeyen kelime ve sozcliklerle gerceklestirilen iletisim, ya mesaji tam olarak aliciya
iletemeyecek veya alicinin mesaji yanlis yorumlamasina neden olacaktir. Siiphesiz yazili ve
sozlii iletisim, alicimin algilama giicii ile de smirhidir. Uzman olmayan kisiler arasidaki
iletisimde, 6zel deyimlere ve teknik terimlere (jargon) yer verilmemelidir.

Sozel iletisimin bir bagka bigimi de resim ve sayilara dayanan "grafik iletigim"dir. Bu
iletisimde mesaj, say1 veya resim-desen olarak verilir. Eger mesaj bu tiir bir mesaj ise, resim veya
desenin fikri vurgulayacak bicimde ve alicinmn algilayabilecegi tiirde olmast gerekir. Baska bir deyisle
grafik, desen ve resimler, sade ve kapsamli olmalidir. Istatistiki tablolar ve grafikler, tiim alicilar
diistiniilerek diizenlenmeli, kisa alt yazilar veya agiklayic1 sayilarla resim, desen veya grafikler
anlamli hale getirilmelidir.

13



Sozel olmayan mesajlar ve tasimasi gereken ozellikler:

Yiiz yiize iletisimde bilerek veya kontrolsiiz bicimde, sézel olmayan iletisim yoluna
bagvurup, jest ve mimiklere dayali mesajin génderildigi sik goriilmektedir. Jest ve mimikler,
toplumun kiiltiirel yapisina gore anlam kazanir. Bazen uzun ciimlelerin anlamini basit bir
harekete sigdirmak miimkiindiir. Eger gonderilen mesaj, s6zel olmayan bir mesaj ise,
oncelikle mesajin anlamu, iligki sistemi igerisinde anlasilir olmalidir. Kiiltiirel yapiya uymayan
veya anlami kavranmayan sézel olmayan mesajlar, iletisimde kullanilamaz..

Her ortamda sozel olmayan mesajin gonderilmesi uygun degildir. Uygunluk mesajin
igerigi acisindan diisiiniilecegi gibi, gelistirilen iligki agisindan da diisiiniilmelidir. Belirli bir
sosyal yapi igerisinde sdzel mesaj yerine, s6zel olmayan iletisim kullanilmasi, alict ile kaynak
arasinda anlagsmay1 saglasa bile, izleyicilerce yanlis algilanabilir ve istenmeyen iletisim
engellerinin dogmasina yol agabilir.

So6zel olmayan mesajin bir baska 6zelligi de, taniminin tam yapilmis olmasidir. Bir
toplumda belirli alt kiiltiirel gruplarda gecerli olan, ancak kiiltiirel yap1 icerisinde evrensel
olmayan jest ve mimikler vardir. Bu tiir s6zel olmayan mesajlarin iletisimde kullanilmasi
halinde etkin iletisim saglanamayabilir. O halde sézel olmayan mesajla, etkin iletisimi
saglamak icin jest ve mimiklerin kaynak ve alicilarca tanimlanmis olmasi gerekir.

1.4.3. Kodlama - Kod A¢ma

Bilginin, diigiincenin duygunun iletime uygun, hazir bir mesaj haline getirilmesine
kodlama denir. Kaynagin aklindan ge¢irdigi, disiinceler alicinin anlayabilecegi simgelerle
kodlanarak, mesaja donistiriilir. Kaynagin mesaji  kodlamasi, ayni zamanda onun
tecriibelerini de kapsar. Kodlama, mesajin gonderilecegi ortamin se¢imi ile de ilgilidir.
Kisilerin arkadaslartyla giinlik konusmalari, resmi toplanti konugmalar1 veya teknik bir
konuda konusmalari, ortama bagh degisik konusma yontemlerini gerektirir ve bu konusmalar
ortamina gore kodlanir.

Kodlama, bir mesajin iletisim kanallarmin o6zelliklerine uygun olacak sekilde, bir
simgelestirme sistemi araciligiyla fiziksel olarak iletilebilecek veya tasmabilecek bigime
cevrilmesidir. Kodlama, basit bir el hareketinden, karmasik bir matematik formiiliine kadar
cok genis bir alan1 kapsayabilir. Kodlama simgelerin anlama donistiirilmesidir. Bir "sey"i
temsil eden ama onunla dogal bir iliskisi olmayan simgeler kodlanarak mesaj a dontstiiriiliir.
Simge (sinyal) mesaja, iletilmesi amaciyla verilen fiziksel bigimdir. Simgenin igerik ya da
anlamla higbir ilgisi yoktur; sadece mesajin fiziksel varligini ya da bigimini ifade eder.

Iletisimin gerceklesmesi, kaynagin mesaj1 alictya ulastirmasiyla; iletisimin etkinligi ise,
gonderilen mesajin anlami ve etkisinin, aliciya tam olarak iletilme giiciiyle olgilir. Gergek
iletisim etkinligi, hedefte istenen davranisin saglanmasiyla gerceklesir. Bu da ancak mesajin
kodunun, kaynaga kodladig1 gibi, hedef tarafindan agilmasiyla miimkiin olabilir. Kaynaga
gore etkinlik, istenen davramigin saglanmasiyla olur; ancak kaynagin bekledigi davranisin
gerceklesmesi, mesajin tam alinmasinin yani sira, alicinin mesaj ve kaynaga karsi tutumuna
da baglhdir.
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Kaynak, alictya mesaj1 gonderirken, bekledigi bir davranig vardir. Alict mesaji "A", "B"
ve "C" diislincelerinden herhangi biri seklinde alabilir. Eger kaynagin génderdigi mesaj, "A "
diisiincesi dogrultusunda ise, alici mesaji "A " diisiincesi seklinde aliyorsa, iletisim tamdir.
Kaynak bu diisiince dogrultusunda istenen davranisi da gosteriyorsa, iletigimin etkinligi de
saglanmig olur. Ancak alici, "B" veya "C" diisiincelerini olusturacak sekilde mesaj1 alir ve bu
diisiincelerden biri dogrultusunda veya bu diisiincelerin geregi disinda bir davranis gosterirse,
iletisim tam olmadig1 gibi, istenen etkinlikten de uzak olur. O halde, iletisimin tam olabilmesi
icin mesajin iyi kodlanmasi, alicinin mesaji dogru algilamasi ve istenen davranisi gostermeye
istekli olmas1 gerekir.

Mesajin yorumlanarak, anlamli bir sekilde algilanmasina kod-agma denir. Iletisim
stireci icerisinde mesajlar ancak kod-agma yoluyla, kagit lizerindeki anlamsiz isaretler, ya da
bir takim ses ve goriintii sinyalleri olmaktan ¢ikip, anlam kazanirlar. Kodlama, kaynak, kod-
acimu ise alici tarafindan yapilir.

lletisimin basaris;, mesajin alici tarafindan kod-agiminin  kodlandigi  sekilde
yapilmasina baglidir. Bu ise alici ile kaynagin mesaja ayni anlami vermesiyle miimkiin olur.
Buna referans veya izafet ¢ergevesi denir. Ortak yasant1 ve deneyimlerin bir yansimasi olarak,
iletisimde ortak bir dilin kullanilmasi, kod-agiminin etkin bir sekilde gerceklesmesinin ilk
kosuludur. izafet ya da referans gercevesi olarak bilinen bu duruma gére, bireylerin izafet
cercevelerinin kesistigi alan, iletisimin gerceklestigi alandir. Referans (izafet) ¢ercevesi veya
bolgesi, kaynak ile alicinin bilgili olduklar: alana ait bolgedir.

Condericinin Alic i
tecribe alatn tecrithe
alat

Ortal tecribe alatm

Sekil 1.5. Ortak yasam (izafiyet — Referans) alam

Her insanin kendine 6zgii deneyim, bilgi ve diigiincelerine dayal1 bir tecriibe (izafet-
yasam) alan1 vardir. Dil gibi simgeler, kisinin tecriibe alaniyla ilgili oldugu siirece bir anlam
ifade eder. Yabanci dil bilgisi olmayan bir kisiye, bu dille ilettigimiz mesaji duymasina
ragmen, algilayamadigi i¢in, anlamli1 bir geri bildirimde bulunmasi s6z konusu olmayacaktir.
Ayni dilde konusan iki kisi bile, ayni sdzciigii her zaman ayni anlamda kullanmaz. Bunu,
"nesneleri soyutlama" dedigimiz bir siiregle adlandiririz.
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Yukarida ortak tecriibe alani veya referans ¢ergevesinin genisligine bagli olarak, kisiler
arasi iletisim tam ve etkin olacaktir. Bu alan1 genisletmek ise, bireylerin "kendine yontan
Onyargi", "temel tutum hatas1" ve "6ntip" olusturmama gibi faktorlere baglidir. Kendini giiven
icinde gdrmeyen bireylerin, iletisimi kisith bir referans ¢ercevesinde siirecektir.

1.4.4. Kanal

Kanal sinyali tagryan herhangi bir fiziksel aractir. Isik dalgalari, gorsel sinyalleri, hava
dalgalar1 ise ses sinyallerini tasir. Kanal fiziksel olabilir (sesimiz, bedenimiz), teknik olabilir
(telefon) ya da toplumsal olabilir (okullarimiz, gazeteler vb.). Kanal, mesajin goéndericiden
alictya iletildigi yoldur. Orgiitlerde iletisim kanallari, resmi ve gayri resmi olabilir. Isletme
icindeki resmi iletisim kanallari; emir-komuta zinciri, intranet, 6neri/sikayet kutulari, sirket
dergisi ya da isletme toplantilar1 olabilir. Gayri resmi iletisim kanallar1 ise; dedikodu, sOylenti
haberleri, isletme disi gruplagmalar ve bizzat yoneticinin c¢alisanlariyla resmi olmayan
kanallardan konusmalaridir.

Kanal 151k dalgalar1, radyo dalgalari, ses dalgalari, telefon kablolar1 ve sinir sistemi gibi
mesaj1 tasiyan araglardir. Etkin bir iletisim i¢in kullanilan kanal, mesaja uygun olmalidir.
Mesajin bozulmadan iletilmesi, uygun bir kanalla miimkiin olur. Bu, miikemmel olarak imal
edilmis bir ara¢ i¢in uygun yolun zorunlulugu kadar 6nemlidir. Burada kastedilen uygunluk,
mesajin tiiriine gore segilecek kanalin uygunlugudur. Miikemmel bir karayolu, otomobil i¢in
onemlidir; ancak bir tren agisindan hi¢ bir anlam ifade etmez. Bu bakimdan mesaj i¢in uygun
bir kanal, iletisim ag¢isindan bulunmasi gereken 6nemli bir unsurdur.

Kanal, mesajin gdndericiden alictya aktarildig1 yoldur veya kanal, mesajin géndericiden
aliciya  gonderildigi  araglardir. Ornegin, sozlii iletisimde kanal "hava”dir, telefon
goriismelerinde ise telefon hatlari, kanal rolii goriir. Radyo ve televizyon iletisiminde kanal
frekanslardir. Insanlarin duyu organlarinin saglikli olmasi halinde bunlarin her biri, beyine
giden iletisim kanallaridir.

Kanal, kaynak ve alici arasindaki bagdir. Insanin bes duyu organi, onun iletisim
kanallaridir. ki kisinin konusmasim saglayan bir telefon sistemi de, baska bir 6rnek olarak
gosterilebilir. Diger iletisim kanallari; magazinler, gazeteler, biiltenler, ilan tahtalar,
toplantilar, brifingler ve paneller gibi sozlii iletisim kanallaridir.

fletisim kanallar formel (resmi) ve informel (resmi olmayan) olmak iizere iki gruba
ayrilir. Formel iletisim kanallari, yonetim tarafindan belirlenen ve kabul edilen iletisim
kanallaridir. Orgiitsel iletisim bu kanallarla yukaridan asagiya ve asagidan yukariya dogru
akar. Formel iletisim kanallar1, yoneticiler tarafindan planlanir. Yoneticiler, sorumluluklarini
yerine getirirken, formel iletisim kanallarina ihtiya¢ duyarlar; fakat higbir yonetici, orgiitsel ve
yonetsel faaliyetleri yerine getirirken, sadece formel iletisim kanallarin1 kullanmaz. Formel
iletisimin yaninda, informel iletisim kanallarin1 da kullanir.
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1.4.5. Ahc1 (Hedef)

Iletisimin gergeklesmesi i¢in en az iki kisiye ihtiya¢ vardir. Bunlardan biri kaynak,
digeri alicidir. Insan kendisiyle kurdugu iletisimin disinda, tek basina bir iletisim
kuramayacagina gore, mutlaka alic1 veya alicilar gerekir. Kodlanmis mesaji1 alan ve kodunu
acan kisi alicidir. Alici, mesaj1 tasiyan sembolleri algilayip anlam vererek, iletisimi sonlandirir
ya da kendisi bir mesaj gondererek gonderici konumuna geger.

Iletisim siireci, gonderilen mesaj1 alicinin algilamasina kadar tamamlanmaz. Kaynak
gonderdigi mesajin alici tarafin mutlaka alinmasim ister. Is iletisiminde ise, alicinin mesaji
almasi yetmez, anlamasi, kabul etmesi ve bir davranig gerceklestirmesi gerekir. O halde
iletisimin tamligi, mesajin alinmasina bagli iken, etkinligi mesajin alinmasi ve istenen
davranigin alic1 tarafindan gosterilmesine baglidir.

Alici, gonderilen mesaji alan kisidir. Iletisim siirecinde, kaynagin gonderdigi mesaja
hedef olan kisi, grup ya da kitleye iletisim siirecinde alic1 denir. Orgiitlerde génderilen mesaj
tek olmasina ragmen, ayni mesajin bir tek alicis1 da bulunabilir, birgok alicist da. Ayni sekilde
bir mesajin bir veya birgok gdndericisi olabilir. Kitle iletisiminde bir tek mesajin milyonlarca
alicis1 olabilir. Mesajin alicis1 ¢ogaldik¢a, mesajin aslindan uzaklamasi ve iletisimde
baslangigta arzu edilen amacin ger¢eklesmemesi riski vardir.

Etkin bir iletisim, hedef tarafindan kodun alindigi, kodun ¢6ziildiigii ve ona kaynagin
verdigi anlamin verildigi zaman ortaya cikar.

Sifrelenmis (kodlanmis) mesaj1 alan ve desifre eden kisi alicidir. Alict ya mesaj1 tastyan
sembolleri algilayip anlam vererek, iletisim kurar, ya da kendisi bir mesaj gondererek,
gonderici konumuna gecer. Etkin iletisim i¢in, alicinin aktif bir dinleyici olmasi gerekir.

Alicinin Tasimasi Gereken Ozellikler

Alict iyi bir dinleyici oldugu siirece, iletisim siireci etkin olacaktir. Ancak bu sayede
hedef mesaj1 algilayabilir ve bilgilerinin elvermesi durumunda mesajin kodunu ¢ozerek geri
bildirimde bulunabilir. Alicinin mesaj1 tam olarak algilamasi, izafet cergevesinin olmasina,
mesajin anlasilmasina ve bilgilerinin elvermesine bagli oldugu kadar, ayn1 zamanda aktif
dinleme yeteneginin olmasina da baghdir. Aktif bir dinleyici olabilmek i¢in, alicinin;

> Etkin sessizlik i¢inde olmasi,

> Dinlerken her tiirli Onyargi, Ontipler (stereotype), degerlendirmeler ve
genellemelerden kendini uzak tutmast,

> Gondericiye karsi empati gostermesi,

> Sabirli olmasi ve konugmacinin sdziinii kesmemesi gerekir.
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Alicilarin, aktif bir dinleyici olmasini engelleyen unsurlar ise; alicinin gondericiye karsi
olan tutumu, giiveni ve inanci, mesajin farkli degerlendirilmesine neden olabilir.

Etkin bir iletisim i¢in alicinin tagimasi gereken bazi Ozellikler vardir. Asagida
belirtecegimiz bu 6zelliklerin tam olmasi oraninda, mesaj alici tarafindan alinacak ve iletisim
etkin olacaktir. Buna gore, etkin bir iletisim i¢in alicida bulunmasi gereken ozellikleri
asagidaki gibi belirtebiliriz.

Alic1 mesaj1 algilayabilmelidir.

Alict bilgili olmali ve bir geri-besleme sistemine sahip olmalidir.
Alict secici olmamalidir.

Alict, bulundugu diizleme uyabilmelidir.

Alict, kaynak olma 6zelligi tagimalidir.

VVVYYVY

1.4.6. Algilama ve Degerlendirme

Duyu organlarimiza ulasan veriler, algilama olmaksizin tek baglarina bir anlam ifade
etmez. Bunlarm bir anlam ifade edebilmeleri i¢in, verilerin algilanmas1 gerekir. Bize ulasan
duyumlara algilama neticesinde tepkiler gosteririz. Once mesaji filtre ederiz. Filtre,
gondericinin ve alicinin mesajlart degerlendirmesidir ve burada devreye algilama girer. Algi,
kiginin belli bir bilgiyi duyma, organize etme, anlama ve degerlendirmesidir.

Filtre etme, alicinin kendisine ulagan mesaji degerlendirmesiyle ilgilidir ve burada
devreye algilama girer. Algi, insanin ¢evresindeki uyaranlarin, ya da olaylarin farkina varmasi
ve onlar1 yorumlamasi siirecidir. Algi, kisinin belli bir bilgiyi duyma, organize etme, anlama
ve degerleme siirecidir. Algilama, bir olay ve nesnenin varligi iizerinde duyular yoluyla bilgi
edinmedir.

Algilama farkliligini, digsal ve igsel olmak iizere iki unsura baglayabiliriz..

Algilamada digsal faktorler. Farklilik, yogunluk, siklik, hareketlilik, tekrarlama,
kontrast, yenilik, benzerlik gibi fakttrlerdir.

Algillamada icsel faktorler. Kisilik, ihtiyaglar, amaglar, motivasyon, inanclar, degerler ve
tutumlar, umutlar, beklentiler, arzu ve istekler, gegmis tecriibeler ve aliskanliklar gibi faktorlerdir.

Kiginin iginde bulundugu durumu, beklentileri, gegmis yasami, toplumsal ve kiiltiirel
unsurlar1 algilamasini etkiler. Bu unsurlar, kisilerin ayn1 mesaji, farkli yorumlamasina sebep
olur.

Gonderici, gonderecegi mesaji formiile edip onlar1 kodlarken, kendisine ulasan bilgileri
kullanacak, bunlar1 kendi amag, deger yargilari, inang ve tutumlar1 dogrultusunda belirli
kodlara g¢evirecektir. Bagka bir deyisle her mesaj, gondericinin algilama yeteneginin sonucu
olarak ortaya ¢ikar; dolayisiyla algilama siireci filtre rolii oynar.
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1.4.7. Geri Bildirim (Feed-Back)

Geribildirim, alict ve gonderici arasindaki geriye bilgi akisidir. Bu sayede, gonderici
mesajinin anlasilip anlagilamadigini 6grenir. Geribildirimin olmadigi bir iletisim, "tek yonlii
iletisim" iken, geribildirimin oldugu iletisim, "¢ift yonli iletisim"dir. Geribildirim, bir tiir
kontrol mekanizmasidir ve iletisim siirecini etkiler.

fletisim siirecinin son unsuru geribildirimdir. Alicinin, kaynagin mesajma verdigi yanut,
geri-bildirim olarak adlandirilir. Kaynak, kendisine ulasan mesaji degerlendirerek, mesajini
yeniden diizenler ve iletir. Bir mesaj gondericiden aliciya, sonra tekrar gdndericiye geri
bildirim yoluyla iletilir. Geri bildirim, hedefin mesaji nasil yorumladigini gosterir. Geri
bildirim, alicinin tepkisini gondericiye aktarmasidir. Geri bildirim, iki yonlii iletisimin ortaya
cikmasinin zorunlu bir unsurudur. Iletisim siireclerinde temel kiiltiirel ve dil farkliliklari,
iletisim problemlerine neden olur. Bu durumda, saglikli bir geri bildirimde bulunulamaz.

Geri bildirim, mesajin igerigine gore olumlu ve olumsuz olmak iizere iki kisma ayrilir.
Olumlu (pozitif) geri bildirim bir davranigi zaten ilerlemekte oldugu yonde destekleyen ya da
pekistiren geri-beslemedir. Ornegin bir sdylev sirasindaki alkislar... Alict mesaji tam olarak
algilar ve bunu kaynaga dogru bicimde goénderirse, buna pozitif geri bildirim denir. Olumsuz
(negatif) geri-bildirim ise, kaynaga mesajin amaglandigi sekilde alinmadigini bildirmek
suretiyle, diizeltici bir islev goren geribildirimdir. Iletisimde mesaj alic1 tarafindan
anlagilmiyor veya eksik anlagiliyor ve iletiliyorsa, buna negatif geri-bildirim denir. Olumsuz
geribildirim kaynagin davranislarinin yeniden yonlendirmesine hizmet eder. Sikinti dolu
bakiglar, itiraz dolu bagirtilar, gazete politikasini elestiren mektuplar olumsuz geribildirimin
ornekleridir

Etkin bir iletisim, pozitif geri-bildirim sayesinde kurulabilir. Pozitif geri bildirim,
iletisim siirecinde su anlama gelir:

Mesaj alinmustir,

Mesaj algilanmustir,

Mesaj dogru bir bicimde yorumlanmustir,

Alici, gelecek adim (geri bildirim) igin hazirdir.

VVVY

Cevre

Cevre

Sekil 1.6. Geri bildirim siireci
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Geri-bildirimde bir mesaj alindiktan sonra, kodu ¢oziilir ve mesaja bir tepkide
bulunulur. Hedef, onu tekrar kodlayarak, uygun bir kanalla tekrar kaynaga gonderir.
Gonderilen mesajin tekrar kodlanarak, geri bildirimde bulunulmasi durumunda, ilk "kaynak"
bu kez "hedef olur. Bu dongiisel siirece kisaca geri bildirim denir.

Etkin bir geri-bildirim;

> Kaynaga yardimc1 olmay1 amaglar,

> Mesajin tam bir karsiligidir,

> Zamanlamasi tamdir,

> Kaynagin amacina ulasmasini saglayacak kadar agik ve segiktir,
»  Yapicidir ve davranis tizerinde durur.

Etkin olmayan geri-bildirim ise;

Mesajin anlamini 6zel olarak igermez ve geneldir,

Mesajin anlamu ile dogrudan ilgisi yoktur,

Zamanlama itibariyle hataldir,

Kisiyi ve kisiligi vurgular,

Anlasilmayacak kadar karmagiktir,

Spekiilasyonlara dayalidir; veri ve bilgi icermez, yorum agirliklidir.

VVVYVVYY

Istenen Geri-Bildirimin Belirlenmesi

fletisimde mesaj, hedefin dikkatini ¢ekecek bi¢imde diizenlenmelidir. Mesajin arzu
edilen sonucu dogurabilmesi, hedefin durumuna goére kodlanmasina baglidir. Goethe'nin
dedigi gibi "hi¢ kimse bildiginden fazlasini isitemez. Kimse hissedebildiginden, hayal
edebildiginden ve diisiinebildiginden fazlasini algilayamaz." Mesajin kodlanmasinda kullanilan
simgelerin, mesaji gonderen kadar, mesaji alacak, algilayacak, agimlayacak hedef/kitle
tarafindan da bilinen simgeler olmasi gerekir. Mesaj, insanlarin bireysel bir gereksinmesine hitap
etmeli veya bu gereksinmenin farkina varmalarina yardimci olmalidir.

Hangi donemde ve ortamda olursa olsun, organize olmanin ve isleri yoluna koymanin
en 6nemli unsurlarindan biri, etkin iletisim saglayabilme yetenegidir. Etkili iletisim, bir zaman
yonetimi unsurudur. iletisim yeterli derecede acik olursa iletilmek istenen mesaj etkin bicimde
aliciya ulasir etkin bir iletisim kisaca “DIAA” formiilii ile ifade edilir.

> Dikkatleri kazanm. Ornegin cok ilging bir séz veya anekdot aktararak sdze
baslayin.

flgi gekin. Dinleyenlere konunuzun neden énemli oldugunu anlatin.

Arzu yaratin. Gortslerinizin onlar i¢in yararli olacagini belirtin.

Anlagma saglayin; dinleyicilere tezinizin onlar i¢inde aslinda ne kadar yararl
oldugunu kabul ettirmeye caligin.

Y VV
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1.5. Tletisim Siirecinin Isleyisi

Insanlar arasindaki iletisimin, iki tiirii vardir. Yiiz yiize iletisim ve yiiz yiize olmayan
iletisim yiiz yiize iletisimde hedefin kaynagin gonderdigi mesaja aninda tepki verme olanagi
vardir. iletisim kuran taraflar arasindaki iletisim, interaktif olarak es zamanli yapildig1 igin,
geri bildirim de ayni1 anda yapilir. Siirecin olumlu bi¢imde tamamlanma ihtimali yiiksektir.
Inandiricilig artirir ve aninda cevap verme olanag saglar.

Mezajin iletildigi
kanal

Allama
Kodlama
¥
YVorumlatma

¥

Seqme

Sekil 1.7. iki kisi arasinda iletisim Siireci

Yiiz yiize olmayan iletisim ise daha g¢ok kitle iletisim araglar1 kullanilarak yapilan
iletisimdir. Yiiz yiize olmayan iletisim ii¢ sekilde gerceklesir.

> Fotografli iletisim (resim, grafik ve afislerle kurulan iletigim)

> Hem yazili hem de fotografli iletisim (dergiler, gazeteler, brosiirler yardimiyla
kurulur.)

> Sesli ve goriintiilil iletisim (radyo televizyon ve sinema ile kurulur.)

1.5.1. Tek Yonlii Iletisim

lletisim, isleyis yonii bakimindan; tek yonlii veya iki yonlii iletisim olmak iizere ikiye
ayrilir. Tek yonld iletisim, bir mesajin kaynaktan aliciya, alicimin aktif geri bildirimi
olmaksizin yapilan iletisim bigimidir. Tek yonlii iletisim, bir kaynakla bir veya birden fazla
hedef arasinda kurulur. Tek yonlii iletisimde kaynak bir kisi, hedef bir veya birden fazla
olabilecegi gibi, kaynak birden fazla, hedef bir kisiden olusabilir. Ancak sik yasanan tek yonlii
iletisim bic¢imi, kaynagin tek, hedefin birden fazla olmasidir. Tek yonlii iletisimin diger bir
yonii, tek yonlii iletisimde kaynak mesaji gonderdigi zaman, hedeften geri bildirimde
bulunmasini beklemez. Burada asil amag, mesaj1 hedefe ulagtirmaktir.
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Tek yonli iletisim daha ¢ok organizasyonlarda, yukaridan asagiya dogru mesajlarin
iletildigi iletisim bicimidir. Organizasyonlarda genel egilim, dikey iletisim yoniindedir.
Orgiitlerde politikalar, planlar, stratejiler ve bilgiler yukaridan asagiya dogru akarken
Asagidan yukariya dogru ise; diigiinceler, oneriler ve sikayetler iletilir. Organizasyonlarda
ayn1 veya benzer kademeler arasinda bilgi alis-verisi icin yatay iletisim kurulur. Tek yonlii
iletisimde, génderici alicidan geri bildirim almaz veya bunu beklemez. Ust ydneticilerden
gelen aciklamalar, tek yonlii iletisim 6rnegidir.

KAYNAK — MESAJ —

Sekil 1.8. Tek yonlii iletisim

Tek yonlii iletisimde mesaj aliciya gonderilir; geri bildirim, soru veya etkilesim
beklenmez.

1.5.2. iki Yonlii iletisim

Iki yonlii iletisim, gdndericinin, mesajina alicidan geri bildirim aldiginda ortaya ¢ikan
iletisimdir. Astlara bir 6neride bulunmak, soru veya zit diisiinceler almak, iki yonlii iletisim
ornegidir. Iki yonlii iletisimde problem ¢dzme ve karar verme, iki yonlii etkin dinlemenin
sonucunda ortaya ¢ikar. Tek yonlil iletisimde sadece bir mesaj, diger bir kisiye gonderilir ve
geribildirim ve etkilesimli akis olmaz. Aksine iki yonlii iletisimde gonderici ve alicilar
karsilikl1 etkilesim igindedirler.

Iki yonlii iletisim, "yazili" veya "sozlii" olarak, iki kisi arasinda kurulur. iki yonlii
iletisimde kaynak ile alic1 arasindaki etkilesimde mesajin geri bildiriminin olmamasi
durumunda, iletisim "siire¢" olma niteligini kaybeder ve dogrusal, tek yonlii bir iletisim akist
olarak kalir.

Tek yonlii iletisim, aliciya geri bildirim firsatt vermezken, iki yonlii iletisimde geri
bildirim olanag1 vardir. Bu temel farkliliklarin yaninda, tek yonlii iletisim ile iki yonli iletisim
arasinda etkinlik a¢isindan baska bazi farkliliklar bulunmaktadir. Bu farkliliklar;

Tek yonlii iletisim, iki yonlil iletisimden daha ¢abuk isler,

Iki yonlii iletisimde, tek yonliiden daha dogru iletisim kurulur,

Iki yonlii iletisimde alict kendinden emindir ve giiven duygusu i¢indedir. Mesajt
daha dogru yargilama imkanina sahiptir,

ki yonlii iletisim, goreli olarak giiriiltii ve diger baska dis faktdrlerin etkisi
altindadir.

Iki yonlii iletisim, demokratik bir iletisim bigimidir.

YV YV VVV
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Tek yonli iletisim, tek basma kullamildigi siirece, ¢ogu kez etkisiz veya yetersiz
kalmasina karsin, ¢ift yonlii iletisim, teknik agidan oldugu kadar, yonetsel agidan da etkin bir
iletisimdir. Bu nedenle, etkin iletisime, iki yonlii iletisim siireci denebilir. Bu siire¢, yalniz uyarimm
degil, yanit: da igerir. Hem iletiyi, hem iletisim etkilerini kapsar. iki yonlii iletisimin etkinligi,
gonderici ve alicimin bir birlerine yakin kavramsal ¢ergeveye sahip olmalarina baglidir.

Sekil 1.9. Cift yonlii iletisim

Iki yonlii iletisimde gonderici ile alicimin rolleri degismekte, alici iletinin kodunu
¢ozlip, onu gondericinin verdigi anlamla algilayarak, geri bildirim i¢in alic1, yeni bir gonderici
durumuna gelmektedir. iletisimin ¢ift yonlii kurulmasinin amaci, iletinin alic1 tarafindan, tam
ve dogru algilanmasini saglamak ve mesajda anlam kaymalar1 varsa bunlar1 denetlemektir.

23



“Matematik 6gretmeni dgrenciyi tahtaya kaldirir ve biraz zor bir problemi yazmadan,
zihninde hesaplamasini ister. Heyecanlanan Ogrenci, dogru cevabin g¢ok altinda bir sayi
sdyleyince dgretmen biraz sinirli bir sekilde “cik, ¢ik ...” der. Ogretmenin ne demek istedigini
anlamayan 6grenci sasirir ve dylece kala kalir. Bu duruma bir anlam veremeyen 6gretmen, bir
kez daha “cik, ¢1k” diye dgrenciyi uyarir. Ogrenci sdyle bir etrafina bakip, ok gibi firlayarak
siniftan ¢ikar.”

Yukaridaki hikayeyle baglantili olarak asagidaki islem basamaklarini gergeklestiriniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Iletisim siirecinin semasini gizerek
stirecin temel 6gelerini ve ikincil
Ogelerini semaya yerlestiriniz.

fletisimin unsurlar ile ilgili olarak sekil
1 ve sekil 2’yi tekrar inceleyiniz.
Dikkatli olunuz.

fletisimin temel dgelerini ve ikincil
Ogelerini semaya yerlestiriniz.

Yukaridaki hikayeyi dikkatli bir sekilde
inceleyiniz.

Iletisimin unsurlar1 agisindan dikkatli
bir sekilde inceleyiniz.

Hikayedeki iletisim siirecinin temel
Ogelerini belirleyiniz.

Iletisim siireci semasini inceleyiniz.
Dikkatli olunuz.

Gerekirse 6grenme faaliyetine geri
donerek tekrar ediniz.

Hikayeye gore iletisim siirecinin ikincil
Ogelerini belirleyiniz.

Dikkatli olunuz.
Gerekirse 6grenme faaliyetine geri
donerek tekrar ediniz.

Hikayeye gore belirlediginiz iletisim
Ogelerini semaya yerlestiriniz.

fletisim semast iizerinde hikaye ile ilgili
olarak belirlediginiz temel unsurlar1 ve
ikincil unsurlar1 semaya yerlestiriniz.

Yukaridaki hikayede iletisim siirecinin
istenilen sekilde gergeklesip
gerceklesmedigini inceleyiniz.

Etkin iletisim konusunu tekrar ediniz.
Dikkatli olunuz.

Hikayeye gore iletisim siirecinin saglikli
gerceklesmesini engelleyen 6geleri tespit
ediniz.

YV V| V VY

Dikkatli olunuz.
Hikaye iizerinde unsurlari tek tek
inceleyerek degerlendiriniz.

Hikayeyi iletisimi olumsuz etkileyen
unsurlar degistirerek yeniden yaziniz.

Dikkatli olunuz.
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KONTROL LISTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6l¢egine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir* seceneklerinden uygun
olan kutucugu isaretleyiniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. [lletisim siirecinin semasin1 cizerek siirecin temel 6gelerini
ve ikincil 6gelerini semaya yerlestirdiniz mi?

2. Yukaridaki hikayeyi dikkatli bir sekilde incelediniz mi?

3. Hikayedeki iletisim siirecinin temel 6gelerini
belirleyebildiniz mi?

4. Hikayedeki iletigim siirecini inceleyerek hikayeye gore
iletisim siirecinin ikincil 6gelerini belirlediniz mi?

5. Hikayeye gore belirlediginiz iletisim 6gelerini semaya
yerlestirdiniz mi?

6. Yukaridaki hikdyede iletisim siirecinin istenilen sekilde
gerceklesip gergeklesmedigini incelediniz mi?

7. Hikayeye gore iletisim siirecinin saglikli gergeklesmesini
engelleyen ogeleri tespit ettiniz mi?

8. Hikayeyi iletisimi olumsuz etkileyen unsurlar1 degistirerek
yeniden yazdiniz mi?

Cevaplariizda hayir secenegi isaretli ise ilgili faaliyete donerek tekrar ediniz.

Cevaplarinizin tiimii evet ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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Asagidaki sorular dikkatli bir sekilde okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidaki ifadelerden hangisi iletisimi ifade etmez?

A)  Orgiitsel ve yonetsel yapinin diizenli isleyisini saglayan bir aractir.

B) Bireysel davranislari goriintiileyen ve etkileyen bir tekniktir.

C)  Sosyal uyum igin gerekli bir sanattir.

D) Toplumsal yapi iginde 6nemli degildir.
2. Asagidakilerden hangisi iletisimin her hangi bir sosyal sistem i¢indeki temel
fonksiyonlari arasinda yer almaz?

A)  Hakli olma

B) Sosyalizasyon

C) Eglence

D) Enformasyon

3. Asagidakilerden hangisi iletisim siirecinin temel unsurlarindan biridir?

A) Kanal
B) Al
C) Girilti

D)  Geri Bildirim
4.  Asagidakilerden hangisi iletisim siirecinde kaynagin 6zelliklerinden biri degildir?

A) Kaynak roliine uygun davranmalidir.

B) Kaynak kodlama 6zelligine sahip olmalidir.
C) Kaynak taninmamalidir.

D) Kaynak bilgili olmalidur.

5. Hedefin olumlu geri bildirimde bulunmasim saglayabilmesi i¢in, mesajin tagimasi gereken
ozelliklerden biri degildir?

A) Kaynagin toplumsal statiisiinii ifade etmelidir.

B)  Hedefin tutum, inang ve deger yargilarina uygun olmalidir.

C) Hedefin ihtiyag, istek ve amaglarina uygun olmalidir.

D) Hedefin toplum i¢indeki rollerine ve konumuna uygunluk géstermelidir.

6.  Asagidakilerden hangisi algilamanin digsal faktorleri arasinda yer alir?
A)  Kisilik,
B) Inanglar,

C)  Gegmis tecriibeler ve aliskanliklar
D) Hareketlilik
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Asagidakilerden hangisi iki yonlii iletisimin avantajlarindan biri degildir?

A)  Iki yonlii iletisimde, tek yonliiden daha dogru iletisim kurulur,

B)  Iki yonlii iletisimde alic1 kendinden emindir ve giiven duygusu igindedir. Mesajt
daha dogru yargilama imkanina sahiptir,

C) Ik yonlii iletisim, goreli olarak giiriiltii ve diger baska dis faktorlerin etkisi altmdadir.

D)  Iki yonlii iletisim, demokratik bir iletisim bigimidir.

Asagidaki ifadeleri dikkatli bir sekilde okuyarak dogru ifadelerin sonuna D;

yanlis ifadelerin sonuna Y koyunuz.

8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

Iletisim, tutum, bilgi, diisiince, duygu ve davramslarin “ kaynak”tan “hedef’e dogru
aktartlmasidir. ()

Iletisim, Insanin kendini sosyal bir varlik olarak ifade etmesi i¢in gerekli degildir. ( )
Iletisim her zaman en az ii¢ temel unsurdan olusur. ()

Iletisim bir siirec igerisinde gerceklesmez. ( )

Mesajin tagimasi gereken 6zelliklerden en 6nemlisi, kullanilan dildir. ( )

Kiiltiirel yapiya uymayan veya anlami kavranmayan sézel olmayan mesajlar, iletisimde
kullanilamaz.( )

Etkin bir iletisim i¢in kullanilan kanalin mesaja uygun olmasi 6nemli degildir. ( )

Algy, kisinin belli bir bilgiyi duyma, organize etme, anlama ve degerlendirmesidir. ( )

Ust yéneticilerden gelen agiklamalar, iki yonlii iletisim drnegidir. ()

Asagidaki climlelerde bos birakilan yerleri uygun ifadelerle tamamlayiniz.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Tletisim ................... kelimesinden tiiretilmistir.

Iletisim siirecinin dérdiincii unsurunu, .......... olusturur.

Etkin bir iletisim i¢in, ........... A I ayni anlan paylasmahdurlar.

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

Iletisimin gergeklesmesi icinen az ........... kisiye ihtiyag vardir.

Geri bildirim, mesajin igerigine gore ............ V€ triieiinnn, olmak tizere iki kisma
ayrilir.

Iletisim, isleyis yonii bakimindan; ............. veya ......... iletisim olmak {izere ikiye
ayrilir.
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OGRENME FAALIYETIi-?2

C AMAC )

Iletisim tiirlerini 6zellikleriyle birlikte tanmiyacak, amaciniza uygun iletisim tiiriinii
belirleyerek kullanabileceksiniz.

CARASTIRMA )

> lletisim icerisinde oldugunuz insanlarla, iliskilerinizi gdzden gegirerek resmi
iletisim igerisinde oldugunuz kisileri ayiriniz.

> Calisan kisilerle goriismeler yaparak is ortamlarindaki iletisim sekilleri hakkinda
bilgi toplayniz.

> Tirk Toplumuna 06zgii beden dili hareketleri (jestler, mimikler) hakkinda
arastirma yaparak sinifta arkadaslarinizla paylasmiz.

2. ILETISIM TURLERI VE ILETIiSIMI
ENGELLEYEN UNSURLAR

2.1. iletisim Tiirleri

Tletisim tiirlerini, sozlii iletisim, sdzsiiz iletisim ve yazili iletisim olmak {izere ii¢ gruba
ayirabiliriz. Son donemlerde Onemi artan elektronik iletisimi de, bir iletisim tiirli olarak
degerlendirebiliriz. Bir bagka siiflandirmaya gore ise iletisimi, kisinin kendisi ile iletigimi,
kisiler arasi iletisim, grup iletisimi ve kitle iletisimi seklinde siniflandirabiliriz. Iletisim
kaynag1 agisindan iletisimi siniflandirdigimizda ise kisisel iletisim, orgiitsel iletisim ve kitle
iletisimi kavramlariyla karsilasiriz.

Bir baska iletigim siniflandirmasina gore ise iletisim, toplumsal iliskiler sistemi olarak
iletisim, kigiler arasi iletisim, grup iletisimi, orgiitsel iletisim ve toplumsal iletisimdir. Grup
iligkilerinin yapisina gore iletisim; bigimsel olmayan(informel) iletisim ve bi¢imsel (formel)
iletisim, dikey ve yatay iletisimdir. Kullanilan kanallara gore iletisim; gorsel ve isitsel iletisim,
dokunma ile iletigsim, telekomiinikasyon, kitle iletisimi seklindedir. Kullanilan kodlara gore
iletisim; sozli iletisim, yazili iletisim ve sozsiiz iletisim seklinde siniflandirilabilir. Zaman ve
mekan boyutuna gore iletisim, yiiz yilize ve uzaktan iletisim olarak simiflandirilabilir.
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2.1.1. Sozlii Tletisim

Sozli iletisim, konugma dili olarak da adlandirilir. Yiiz yiize goriismeler, toplantilardaki
konugmalar, brifingler, halka hitaplar, telefonla yapilan goriismeler, konferanslar vb.
bi¢iminde kurulur.

Sozlii iletisim, yliz yiize olabilecegi gibi radyo, televizyon ve telefonla da olabilir. Dil
ve dil dtesi olmak {iizere iki kisma ayrilir. Karsilikli konugmalari, hatta mektuplagsmalart © dil
ile iletisim’ olarak kabul edebiliriz. Dil ile iletisimde kisiler, mesajlarini birbirine iletirler. Dil
Otesi iletisim de ise, sesin niteligi 6nemlidir.(Ses tonu, sesin hizi, siddeti, hangi kelimelerin
vurgulandig, duraklamalar vb.)

Dil ile iletisimde, kisilerin ne sdyledikleri; dil o6tesi iletisim de ise nasil soyledikleri
onemlidir. Arastirmalar, insanlarin birbirlerine ne sdylediklerinden ¢ok, nasil sdylediklerine
dikkat ettiklerini gostermektedir. Mesajin dogru iletilmesi, secilen kelimelere baglidir. Ancak
algilanmas1 6nemli 6lgiide dil 6tesine gore olur.

Sozlii iletisimde etkinlik bakimindan sesin biiylik bir onemi vardir. Ses insanin
tutumunu, duygularint ve i¢ diinyasim1 yansitir. Insanin i¢ diinyasinin aynasidir. Sesli
anlatimin baslica 6geleri; ses hacmi, ses perdesi, tonlama, kalite, hiz, lehge ve stildir.

Mesajin aktarilmasinda sozciikler, beden dili ve ses iletisim becerisinin biitliniinii
olusturur. Ortalama olarak iletisimde kelimeler yiizde 10, ses tonu yiizde 30, beden dili yiizde
60 rol oynar. Etkin bir iletisimde ses tonu, sesin yiiksekligi, rezonansi ve temposu ile
duygularin en 6nemli aktaricisidir. Ses tellerinin yalan sdylendigi andaki zorlanmasi, dogal
olmayan gereksiz ve diizensiz degisikligi kisiyi ele veren ipuglaridir.

Sozlii iletisimin pek ¢ok avantaj1 vardir. Bu avantajlar:

> Verilen haberin anlasilma derecesi denetlenebilir.
»  Soru sorulabilir.

> Verilen cevaplar kontrol edilebilir.

> Anlasilmayan konulara agiklik getirilebilir.

> Es zamanli olarak geri bildirimde bulunulabilir.

Sozlii iletisimin bazi sakincalari da vardir.

> Soylenen kelimenin yaziyla ifade edilen bir kelimeye oranla, yanlis anlagiima
ihtimali daha yiiksektir.

> Planlar, politikalar ve stratejilerle ilgili kalic1 ve uzun siireli iletisimler i¢in uygun
bir iletisim yontemi degildir.

> Alman sdzlii mesaj, zamanla ya tamamen, ya da kismen unutulur veya
degisiklige ugrar.
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Insanlar, hayvan veya fotografik goriintiilerle, resimlerle de iletisim kurabilirler.
Bunlarin hepsi birer gostergedir. Simge bir goriintii ile nesne arasindaki iletisimi tam anlami
ile veya iki nesne arasindaki yerlesik iliskiyi icermektedir. Bu iliskiler sosyo-kiiltiirel
kosullara baghdir. Ornegin terazi adaletin simgesidir. Biitiin kiiltiirler ¢ok cesitli simgelere
sahiptir ama onu izleyen kiiltiirlere gore bazi simgeler degismektedir. Sozgelimi siyah renk
batili toplumlarda yasin simgesidir; ama Asya’da beyaz renge yiiklenen yan anlam yastir. Dil
bilimsel bir ¢oziimleme i¢in ¢ok 6nemli olan bu farkliliklara ragmen, iletisimde simge, isaret
ve ikon iletiler tasiyan gostergeler olarak kabul edilir. Bir okulun iiniformasi1 6zel bir gruba,
egitsel bir yerlesiklige iliskin anlam ifade etmektedir. Bu iliskin olma ayni zamanda bir tiir
hava veya ifade tarzinin da anlami olabilmektedir. Bu anlamlarin bireylere dogrudan anlatilma
veya isaretlerle yayilma olanaklar1 vardir. Bu kullanim sézle ifade edildigi kadar kiiltiirel
kosullara da baglidir.

Simgelestirme ¢ogu toplumda olduk¢a giindeliktir. Yasamin tiim alanlarim
kullanmaktadir. Yani kullanim kamuyu kavramayi gerektirmektedir. Segilen simge bir¢ok
simgenin arasindan secilmektedir. Bu nedenle genis bir biitlin tarafindan bilinmekte ve bir
topluluk tarafindan sahiplenilmektedir. Bu, ortak inang ve duygu simgesinin esas Oziidiir.
Halkinin biiyiik bir ¢ogunlugunun okuryazar olmadigi toplumlarda simgeler 6nemli bir deger
tasimaktadir.

2.1.2. Sozsiiz Iletisim

Beden dili olarak da adlandirilan sézsiiz anlatimlar, insanligin tarihiyle birlikte baslar.
Yapilan aragtirmalar, kisilerin karsilikli konusmalarinda mesajin yiizde 35 inin sesli, ylizde
65’inin ise, sessiz kanalarla iletildigini gostermistir. Sesin tonlanarak kullanimi, mesaja farkl
anlamlar yiikleyebilir. Konusulan dil, dilin kullanis sekli, ses tonu, yazili iletisimde yazinin
bigimi, i¢inde bulunulan ruhsal durum, génderici veya hedefi kitle durumundaki kisinin dile
getirmek istediklerine iligkin bir anahtar olusturur.

Sozsiiz iletisim, iletisimin en temel tiirlerinden biridir. fletisimin birincil araci dildir.
Fakat mesajin gonderilmesinde ve alinmasinda, iletisime katki saglayan baska faktorlerde
vardir. SOzsiiz iletisim veya viicut dili yoluyla; elbiseler, mekan kullanimi, jest ve mimikler,
g0z hareketleri ve gz temasi, mesaj iletimine yardimci olur.

Sozsiiz iletisim, ylizdeki anlamlari, g6z hareketlerini, durusu, giyimi, sesin 6zelliklerin
icerir. En ilkel toplumsal davranis olarak tanimlanan beden dilinin ortak ifadesidir. Goriiniis,
davranis, dokunug gibi sozsiiz ileti kaynaklari yer ve zamani en iyi kullanma siireci igerisinde
de ¢ok onemli bir yere sahiptir. Duygu ve diisiincelerin kelimelere dokiilemedigi durumlarda
bir bakis, basin bir doniisii, kavrayan bir jest, savunucu bir mimik binlerce kelimeden fazla
anlam tasimaktadir.

Beden dili evrenseldir. Burada evrensellik, beden dilinin diinyanin her yerinde tiim
insanlar tarafindan kullanilmasidir. Beden dilinde kullanilan isaretler degisik kiiltiir ve
toplumlarda farkli anlamlar igermektedir. Beden dilinde dokunma en ilkel toplumsal
davranistir.
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Beden dilinde diger bir faktor jest ve mimiklerdir. Yiiz kaslarinin anlatim amaglarina
gore kullanimi, mimikleri; bas, el, kol, ayak, bacak ve bedenin kullanimi jestleri olusturur.
Esas jest ve mimikler, diisiince ve duygularimizi destekleyen, onlar1 somutlagtiran
hareketlerdir.

Sozsiiz iletisim bes temel fonksiyona sahiptir.

Sozsiiz jestlerle sozlii mesaji pekistirmek amaciyla kullanilan olumlama
hareketleri veya tekrar

Jestlerle kafay1 olumsuz anlamda sallayarak yalanlama veya aksini iddia etme,
SozIii mesajin yerine gegebilecek bir davranista bulunma,

Gozlerle mesaj iletme,

Mesajin anlamini tamamlama ve mesaj1 vurgulama

VVVY 'V

Insanlar genellikle ii¢ sekilde sozsiiz iletisim kurarlar.

> Bunlarin ilki mekén kullanimidir. Daha iist diizeyde olanlarin kullandiklar
mekanlar, statii ve otorite durumlarini gosterecek sekilde dizayn edilir.

> Ikinci tiiriinii beden dili olusturur. Konustugumuz sirada birinden uzakliginz,
beden diliyle iletilmis bir mesajdir.

> Uciincii unsuru ise dil yoluyla betimlemedir. Betimlemede mesajin asil
anlamlarinin yaninda, yan anlamlarinin da tizerinde durulur.

Sekil 2.1. Beden dili sozsiiz iletisimde 6nemli bir yere sahiptir

Insanlar mesaj1 iletmede sozlerin yaninda, beden dilini de kullamirlar. Gozleriyle, yiiz
kaslartyla, agiz hareketleriyle sézlii mesajlarin1 desteklerler. Hatta viicudun durusu, bize
kelimelerin sdylediklerinden daha fazlasimi sdyler. Viicut dili bir anlamda, kelimelerin
anlattiklarina destek fonksiyonu goriir; ancak viicut dili yanlis yorumlanirsa bir iletisim engeli
ortaya ¢ikarir. Sozsiiz iletisim kiiltiirden kiiltiire farklilik gosterir; dolayisiyla sozsiiz iletisim
ancak belirli bir kiiltiirel yapi igerisinde anlamini bulur.
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Sozsiiz iletisimin 6zelliklerin su sekilde siralayabiliriz;

Sozsiiz iletigim etkilidir.

Sozsiiz iletisim duygular belirtir.
Sozsiiz iletisim ¢ift anlamlidir.
So6zsiiz iletisim belirsizdir.

YV VY

2.1.3. Yazih iletisim

Yazi insanin ve toplumlarin gegirdigi toplumsal ve kiiltlirel evrim siirecinin tiriiniidiir.
Yazinin icadi, biirokrasinin kurulmasina ve gelismesine katkida bulunmus ve ayni1 zamanda
yazi, hem din kurumunun, hem de devletin siyasal Orgiitlenme bi¢iminin iizerinde 6nemli
etkide bulunmustur. Yazi, merkezi biirokrasi ve tasra orgiitleri arasinda toplumsal yasamin
temel ilkelerini, siyasi otorite tarafindan esgilidiimlesmesi olanag1 saglamustir.

Yazili iletigim, bireyler ve gruplar arasindaki iletisimden ¢ok, orgiitsel iletisimde biiytik
bir 6neme sahiptir. Orgiitsel iletisimde yazinin 6nemi gittik¢e artmaktadir. Bunun nedeni:

Bilgi alaninda artan uzmanlagma,

Faaliyetlerin her agamasinda aragtirma faaliyetlerinin artan dnemi
Orgiitsel yapilarda yasanan biiyiik 6lcekli gelismeler,

Yonetimin profesyonel bir ugras alani olarak gelismesi,
Ekonomik yapi igerisinde bilgiye duyulan ihtiyacin artmasi

VVVYYVY

Yazili iletisim, sozlii iletisime gore, alicinin onu okumasi, yorumlamasi ve cevaplamasi
nedeniyle, gecikmeli olarak kurulur. Yazili iletigimi yeniden diizenlemek ve onu siirekli
korumak olanaklidir.

2.2. Iletisim Sekilleri

lletisim etkinliginde ister kisisel, ister kisiler arasi, ister grup veya orgiit iletisimi olsun
dikkat edilecek bazi temel unsurlar vardir. Bunlarin baginda gondericinin mesajiin, alici
tarafindan tam olarak algilanmasini saglamak gelir. Insanlar giindelik yasamlarinda siirekli
kendileriyle i¢ iletisim halindedirler.

2.2.1. Kisinin Kendisi ile letisimi

Simgelerin, bir bireyin disa vurulmayacak sekilde, kisinin kendi iginde iiretimi,
iletilmesi ve yorumlanmasi, kisinin kendisiyle iletisimidir. Kisinin kendisiyle iletigimi, insanin
kendi icinde, kendisiyle kurdugu iletisimdir. insanin kendisiyle iletisimi icin, "i¢sel iletisim"
ya da "0z-iletigim" terimleri de kullanilmaktadir.

Kisinin kendisi ile iletisimi, onun igsel iletisimidir. Kisinin kendi kendini motive
ederek, ihtiyaglari ile kafasindaki kimligini kavramasinda yardimci olan yol, kisinin kendi
kendini sorgulamasi, i¢ iletisim kurmasidir.
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Kisinin; ihtiyaglarinin, degerlerinin, tutum, davranig ve yeteneklerinin farkina varmasi,
diisiindiiklerini ve hissettiklerini kavramaya c¢aligmasi, kendisiyle gelistirdigi i¢ iletisimle
miimkiin olur. Bu bir anlamda kisinin kendisini hesaba ¢ekmesidir. Kiginin kendi i¢ diinyasi
ile iletisimi; onun diisiinmesi, hayal kurmasi, duygulanmasi, ihtiyaglarinin farkina varmasi, i¢
gbzlem yapmasi veya riiya gérerek i¢ diinyasindan mesajlar almasi, kendine sorular sorarak,
bunlara cevaplar aramasidir.

Fotograf 2.1. Kisinin kendisiyle iletisimi

Insanin iletisiminde igine yonelmesi, kendi i¢ diinyasmi ilgilendiren psikolojik bir
olaydir. Kisinin kendi kendini anlamasi1 ve gesitli duyu organlari arasinda gerekli iligkileri
kurabilmesiyle ilgilidir. Yemek ve i¢gmek, insanin biyolojisi i¢in ne anlama geliyorsa, iletisim
de, insan psikolojisi i¢in aymi anlama gelir. Insan iletisim kurma ihtiyacim baskalar1 ile
karsilayamadigi zaman, kendi kendisiyle iletisim kurarak, bu ihtiyacini gidermeye calisir.

2.2.2. Kisiler Aras Iletisim

Kisiler arasi iletisim, “iki ya da daha fazla kisi arasinda meydana gelen mesaj alis-
verigi”dir. Genel bir tanimlamayla, kaynagin ve hedefin olusturdugu iletisime, “kisiler arasi
iletisim” denir. Karsilikli iletisimde bulunan kisiler, bilgi/sembol {ireterek, bunlar1 birbirlerine
aktararak ve yorumlayarak iletisimi siirdiiriirler. Bir iletisim etkinliginin, kisiler arasi iletisim
sayilabilmesi i¢in su ii¢ faktoriin bulunmasi gerekir:

> Kisiler arasi iletisime katilanlar, belli bir yakinlik i¢inde yiiz-ylize iliski halinde
olmalidirlar,

> Katilimcilar arasinda tek yonli degil, karsilikli mesaj alig-verisi, dolayisiyla cift
yonlii iletisim olmalidir,

> S6z konusu mesajlar, sézlii ve sdzsiiz nitelikte olmalidir.
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Kisiler Arasi Iletisim
Bicim Avantajlari Dezavantajlari
1.Degistirme ve geri bildirim kolayligi | 1.Yanlishk yapma olasiligi, goreli
2.Zaman ve kullanim kolaylig1 olarak fazla
E 2.Kalicilig1 yoktur
%)
1.iletisimin dogru olmasina katki saglar | 1.Degisim ve geribildirim yavastir.
» 2.iletisimin kayitl olmasini ve kalicilign | 2.Zaman tiiketimi ve zorlugu fazladir.
R saglar
s
>

Sekil 2.2. Kisiler arasi iletisimin avantajlari ve dezavantajlari

Kisiler arasi iletisim; yiiz yiize, ya da kisisel iletisim araglariyla gergeklestirilen iletigim
tiirtidiir. insan, kisiler aras1 iletisimde baskasiyla yiiz yiize konusabilecegi gibi, kitle iletisim
Araclart disinda kalan kisisel araglarla da (mektup, telefon, faks vb.), iletisim kurabilir.
Ozellikle giindelik yasamda kisisel iletisim kanallarinin agik ve geliskin olmasi, bireylerin
basar1 ve mutlulugu i¢in 6n kosuldur.

Kisiler arasi iletisim, kii¢iik bir grup iginde veya iki insan arasinda anlamlarin (sembol)
iletilmesi ve bilgi degisimi siirecidir. Mesajin yeniden sunumudur. Kitle iletisiminde mesajin
iletilmesi i¢in, mesaj uygun bir ekipmanla iletilir. S6z konusu ekipman mesajin kodunun
¢Oziimiine elverisli olmalidir.

ORTAM BILGI ZENGINLIGI VERI KAPASITESI
Yz yuze gorisme En yiiksek En diisiik
Telefon Yiiksek Diisiik
Elektronik posta Orta Orta
Ozel mektuplar Orta Orta
Kisisel notlar Orta Orta
Resmi raporlar Diisiik Yiiksek
El ilan1 veya biilten Diisiik Yiiksek
Resmi sayisal raporlar En diisiik En Yiiksek

Sekil 2.3. Kisiler arasi iletisiminde kullanilan yontemlerin bilgi tasima diizeyi ve veri isleme
kapasitesi

Du Pont'un yapmis oldugu arastirmaya gore, ilk kademe yoneticiler zamanlarinin yiizde
53'nii, kisiler arasi ve grup toplantilarna, yiizde 16 sim yazili iletisime, yilizde 15'ini
okumaya, yiizde 8'ini telefon goriismelerine, yiizde 8'ini de diger alanlarda kullanmaktadirlar.
Kigiler arasinda iletisim sayesinde konularin tartisilmast ve belirsizliklerin ortadan
kaldirilmasi saglanir. Boylece kisiler arasinda bilgi aktarimi ve degisimi saglanarak orgiitsel
bilgi zenginligi elde edilir. Iletisim, ayn1 zamanda onyargilar1 ortadan kaldirarak bilgi,

diisiince ve duygularin paylagimini saglar.
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Insanlar arasindaki iletisim, radyo ve telefondaki iletisime benzer. Radyoyla iletilen
mesaj bir noktadan digerine aktarilirken, bazi bozulmalar olabilir. Kaynagin bilgisi yeterli
olmayabilir veya yeterince acik olmayabilir. Ayrica mesaj etkin bigimde veya dogru
kodlanmayabilir. Sonug olarak, alici gonderilen mesaj1 algilayacak bilgi ile donatilmamis
olabilir. Bu durumda, radyodaki gibi, goénderici ve alici, ayn1 dalga boyunda degil iseler
iletisimde bir bozulma meydana gelir.

Fotograf 2.2. Kisiler arasi iletisim

Kisiler arasi iletisimin dogru ve etkin kurulmasima, "destekleyici iletisim" denir.
Destekleyici iletisim, sadece mesajin dogru ve ¢abuk iletilmesini degil, ayn1 zamanda iki
iletisimci arasinda ileti degistirilmesini, hatta gelistirilmesini destekler. Destekleyici iletisimin
amaci, sadece insanlar arasinda diyalogu gelistirmeyi degil, ayn1 zamanda bunu stirdiirmeyi de
icerir. Kisaca destekleyici iletisim iklimi tanimlayicidir, aldatmadan diiriistce kendiliginden
ortaya ¢ikan bir iletisim iklimi vardir; olaylari empatik olarak degerlendirir.

Kisiler arasi iletisimde kelimelerin, ses tonunun ve beden dilinin biraktigi etkiler
farklilik gosterir.

Yiiz yiize iletisimde ne sdylediginiz degil, nasil sdylediginiz 6nemlidir.

Kelimeler % 7
Ses Tonu % 38
Beden Dili % 55

Telefonda iletisimde de ne sdylediginiz degil, nasil sdylediginiz énemlidir.

Kelimeler % 18
Ses Tonu % 82

2.2.3. Grup Tletisimi

Grup iletisimi, grup icinde ortaya ¢ikar; bagka bir ifadeyle grup iletisiminin yaridan
fazlasi, grup i¢inde gerceklesir. Her iiye, grup i¢inde birbirine bagimli durumdadir.
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Organizasyonlarda higbir iletisim sadece yonetici ve ast arasinda olmaz; orgiitsel
iletisim ayn1 zamanda, grup iletisimini gerektirir. Grup iletisiminde basarili olmak i¢in bazi
0zel becerilerin bulunmasi gerekir. Organizasyonlarda grup iiyeleri arasindaki uyumlulugu
saglayan faktor iletisimdir. Grup davramiglarinin temel amaci, insanlar arasinda etkilesim
saglamaktir. Grup iletisiminde grubun biiyiikliigii ve grup iiyeligi donlisim hizi, grupta
iletisimi etkileyen faktordiir.

Gruplarda iletisim merkezi ve merkezi olmayan iletisim seklinde ortaya ¢ikar. Merkezi
iletisim bi¢iminde tek kisi, agin neresinde olursa olsun, mesaj1 gonderme ve almada anahtar
bir rol oynar. Tekerlek seklindeki merkezi bir iletisimde bir kisi, merkezde bulunur ve grup
iletigimini sinirlandirir. Tekerlegin merkezinde olan, yiiksek bir bagimsizliga sahiptir.

Merkezi olmayan (adem-i merkezi) iletisimde, agin herhangi bir yerinde olan birinin,
iletisimi kontrol etmesi veya merkezi bir rol oynamasi séz konusu degildir. Merkezi olmayan
iletisimde mesaj, aglar yoluyla grup iiyeleri arasinda serbestce dolasir. Grup iyeleri, ag
iizerinde esit statiiye ve Ooneme sahiptir. Agdaki higbir kisi, digerine 6zel bir bagla bagh
degildir ve iletisimde basat rol oynayan hi¢ kimse yoktur.

Grup iletisiminde grup tiyeleri, diistincelerini grubun diger iiyeleri ile iletisim kurarak
paylasir. Grup iletisiminin etkinligini artirmak icin takip edilecek bazi kurallar1 su sekilde
aciklayabiliriz:

> Grup tyesi, iletisimde sozleri agzinda gevelerse, sdylenen sey onemli olsa bile,
sOyleyis bigiminden dolayn etkisiz kalir,

Aciklamalari ifade edis bi¢imi, tiim grubu igine alacak bigimde olmalidir. Birey
kendini vurgulamamalidur,

Grup iiyeleri diisiinceleri organize ederken, bunu grubun diger iiyeleriyle birlikte
etkilesimli olarak yapmalidir.

Grup lyesinin diisiince ve gorisleriyle ilgili olarak sdyledikleri, bir ihtiyagla
baglantili olmalidir,

Belli bir zamanda sOylenenler, sadece belli bir konu ile ilgili olmalidir. Béylece
grup soylenenleri daha iyi hazmedecektir,

Soylenenlerin grup tiyeleri tarafindan anlasildigindan emin olmak igin, konusma
0zIi ve tiyelerin anlayacag dille yapiimalidir.

vV VvV VY VvV VYV

2.2.4. Orgiitsel Tletisim

Orgiitsel iletisim, orgiitte, giindelik faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak ve orgiitsel
amaglart gerceklestirmek ic¢in, Orgiitiin unsurlar1 arasinda (i¢ c¢evre) ve oOrgiitle dis cevresi
arasinda, bilgi ve diistince alis verisidir. Tesadiflerin disinda, Orgiitlerde hicbir is, besinci
fonksiyon olmaksizin yapilamaz; bu fonksiyon iletisimdir.

Gliniimiizde ¢agdas Orgiitler, faaliyetlerini degisken ve dinamik bir c¢evrede
sirdiirmektedirler. Dinamik c¢evre, organizasyonlari agik sistem olarak orgiitlenmeye
zorlamaktadir. Ag¢ik sistem olarak oOrgilitlenme durumu, iletisime, Orgiitle ¢evresi arasinda
iliski kurmada yasamsal bir 6nem kazandirmaktadir. Bu 6nem, siirekli ¢evreyi izlemek ve
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cevresel degismeleri analiz ederek, gelecege doniik politika ve stratejiler gelistirme
ihtiyacindan kaynaklanir. Cevreyle ve cevresel degisiklikler ile iligki, iletisim sayesinde
olabilir. Glinimiizde "bilgi isleyen birimler" olarak goriilen orgiitlerin, ¢evre ile hayati dnemi
olan iliskilerinin diizenlenmesinin oncelikli kosulu, iletisim yoluyla, ¢evreye ait bilgilerin
orgiite aktarilmasidir.

Orgiitsel yapilar gesitli biiyiikliikleri, teknolojik geligmislikleri, karmasiklik veya
formalizasyon dereceleri ve bilgi kullanma yetenekleri ile farkli bi¢imde dizayn edilir. Bir
organizasyon, iletisim akisim destekleyen bir yapida olusturulur. Orgiitsel iletisim, tiim
orgiitlerin degisim ve gelisme ¢abalarinda zorunlu bir unsurdur. Orgiitsel iletisim performans
yonetimi ve orgiit gelistirme gibi insan kaynaklan ¢alismalarini da igerir. Bir orgiitiin iletisim
kurma yetenegini iyilestirmek, mekanik unsurlarini gelistirmekle olur. Bunun icin faks
sistemleri, elektronik posta, cevaplama mekanizmalari ve masa Ustii yayincilik gibi alanlarda
iyilestirme yapilmalidir. Gliniimiizde geligmis bilgi tabanli teknolojiler, iletisimin hem hizli
hem de dogru kurulmasini saglamaktadir.

Daha 6ncede belirttigimiz gibi, orgiitler bir sistemdir ve bu sistemi olusturan unsurlarin
basinda, insan, unsuru gelir. Orgiitsel iletisimin temelini, kisisel iletisim olusturur. Kisisel
iletisim, bireyin orgiit hakkindaki 6znel yargilarindan olusur. Birey bu yargiya gore, orgiite
kars1 bir tutum ve davranig gelistirir.

Orgiitsel iletisimin ikinci asamasini, orgiitteki gruplasmamus Kisiler arasindaki iliskiler
olusturur. Is gorenler orgiitte hem formel, hem de informel kanallarla birbirleriyle iletisim
kurarlar. Orgiitsel iletisimin iiciincii kaynagim, bireyle grup arasindaki iliskiler olusturur.
Bireyle grup arasindaki iliski, iki bigimde ortaya ¢ikar. Bunlardan biri resmi (formel) gruplar,
digeri de informel gruplarla bireyin iliskisidir. Kiginin resmi grupla olan iliskisi, belli kurallar
ve prosediirler cercevesinde gelisir. Formel gruplarla olan iletisimde, duygusal igerikler
yoktur ve iletisim daha ¢ok sézlerle kurulur. Bireyle informel grup arasindaki iletisim ise,
bireyin kendi istegine bagli olarak kurulur.

Fotograf 2.3. Orgiitsel iletisimin temelini Kisisel iletisim olusturur
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Orgiitlerde iletisim, kisiler arasi iletisim, formel ve informel gruplar arasindaki iletisim
seklinde gergeklesir. Formel gruplar arasindaki iliski, farkli departmanlar arasinda komuta
kurmay (ast-iist) bigiminde olabilecegi gibi, ayn1 kademelerdeki departmanlar (hat) arasinda
da olabilir. Orgiitsel iletisimde, orgiit hiyerarsisi icinde yukaridan asagiya, emirlerin
kararlarin, hedeflerin, planlarin talimatlarin, asagidan yukariya dogru ise bilgilerin,
gonderildigi "dikey iletisim" kurulur. Orgiitsel iletisimin; is tatmininde, verimlilikte ve
etkinlikte 6nemli bir pay1 vardir. Bu nedenle orgiitsel iletisim konusu iizerinde dordiincii
boliimde genis bir sekilde durulacaktir.

2.2.5. Kitle Iletisimi

Kitle iletisimi veya toplumsal iletisim, diger iletisim bicimlerine benzer ve bazi
amaglarla kurulur. Kitle iletisimi, toplumu bilgilendirmek, bir kurumu veya kisiyi dvmek,
suclamak, savunmak amaciyla kurulabilir. iletisim, yasamimin temel dzelligi olan sosyalligin
bir sonucudur. insanlarin diisiinebilme, diisiindiigiinii karsisindakine anlatabilme yetenegi,
sosyal bir varlik oldugunu gosterir. Sosyal bir yasam, ancak toplum iginde siirdiiriilebilir.
Insan sosyal iliskileri ile varolabilen bir varliktir. iletisim onun, toplumsal yasamin temelini
olusturur. Insanoglunun diisiince ve duygu alis-verisini kisitlamak ya da genisletmek, onun
yasam bi¢imini degistirir. Bu degisim, mesajin yogun bicimde iiretilmesinden ve genis bir
alana yayilabilmesinden kaynaklanir.

Klasik zamanlarda, agizdan agiza, bir kusaktan digerine iletilen bilgi, yazinin
kesfedilmesiyle kitaplar araciligiyla aktarilmaya baslanmistir. Matbaanin kesfedilmesi ve
okuma yazma bilenlerin gogalmasi, bugiinkii karmasik sanayi toplumunun tabanini olusturan
bilgi alis verisinin ortaya cikmasini saglamistir. Bugilin uzayda gezen uydular araciliiyla
diinyanin her yeri birbirine baglanmustir; herhangi bir iilkede olan biteni, dakikalarla sayilan
kisa bir siire iginde biitliin diinya 6grenebilmektedir. Toplumlar, kitle iletisim araglariyla
yonlendirilmektedir. Kitle iletisim araglarinin yogun bi¢cimde kullanan iilkeler, sadece kendi
toplumlarin degil, tiim diinya toplumlarin etkilemektedirler.

Sanayi Oncesi toplumlarda ancak fiziksel giiclimiizle ulasabildigimiz insanlarla iletisim
kurabilirdik. Yiiriime uzaklinda oturan, mahallemizde bulunan kisiler, ayn1 kasabada oturan
yakinlarimiz, akrabalarimiz dostlarimiz, komsularimiz yogun iligki kurdugumuz kimselerdi.
fletisim araglariin gelismesi iliski ¢evremizi ¢ok gelistirmis bulunuyor. Artik kasaba, kent ya
da tlke siirlarin1 asarak arkadasliklar ve dostluklar kurabiliyoruz. Aymi binada oturan
apartman komsumuzun annesinin yasayip yasamadigini bilemeyebiliriz, ama Amerikali bir
miizisyenin kahvaltida ne yediginden gelismis iletisim teknolojisinden yararlanarak haberdar
olabiliriz.

Diinyay1 etkileyen boyuttaki degisimlerin temelinde, iletisim teknolojilerindeki
gelismeler var. Uydulardan bilgisayarlara, televizyondan videoya kadar uzanan ¢izgide, diinya
olagantistii bir iletisim teknolojisiyle bir birine baglanmis durumda. Biitiin bu gelismeler, yeni
bir cagin basladiginin ya da bir g¢agin daha sona erdiginin gostergesi olarak kabul
edilmektedir. Yenicaga bazi cevrelerin koydugu ad, “Iletisim Cagi”dir. Yeni bir ¢agmn
baglamas1 kugkusuz en ¢ok uluslararas iletigim olgusunu degistirmistir.
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Washington Post Gazetesinden Richard Harwood’un yazisim inceledigimizde,
medyanin insan yasamina olan etkileriyle ilgili olarak karsimiza s6yle bir tablo ¢ikiyor:

“Bir yilda 8760 saat var. Bu zamanin biiylik bolimiini, geleneklerimiz,
aligkanliklarimiz iginde bazen diisiinerek, bazen hayal kurarak harciyoruz. Tatiller, hafta
sonlari, hastalanmalar ¢ikarildiginda bir yi1lda 1824 saat meslegimizle ilgili olarak calistyoruz.
Her giin 7,5 saatten yilda 2 bin 730 saatimiz uykuda geciyor. Medyaya bir yilda
verebilecegimiz 3 bin 256 saatimiz kaliyor. Yani giinde ortalama 9 saat.”

Sekil 2.4. Kitle iletisim araclari Kitle iletisiminde 6nemli rol oynar

Toplumsal iletisim, gayri resmi bir iletisim bi¢imi olsa da, kendisini olusturan dille ¢ok
yakin iligkisi vardir. Cogu zaman farkina varmasak bile, toplumsal iletisim oldukga iist diizey
bir ugrastir. Toplumsal iletisimin iyi kurulmasi durumunda insanin "toplumsal bir varlik"
olarak basarili olmasi kagmilmaz olacaktir; bu alanda basarisizligin bedeli ise, yalitilmak ve
yalniz kalmaktir.

2.3. Farkh Ortamlarda iletisim

2.3.1. Okulda iletisim

Okul kalabalik ve genis bir ortamdir. Degisik gruplar degisik gruplarla siirekli iletigim
iginde bulunurlar. Ogrenciler &grencilerle, ogretmenlerle, memur ve hizmetlilerle,
yoneticilerle ve velileri ile 6gretmenler 6gretmenlerle, memur ve hizmetlilerle, yoneticilerle,
velilerle; yoneticiler memur ve hizmetliler ile velilerle iletisim icindedirler. Kisacasi hem
formal hem de informal bir sekilde gergeklesebilecek iliskiler s6z konusudur. Ogrenciler
arasinda siki bir dostluk duygusu ve birbirlerini koruma iggiidiisii mevcuttur. Bu kalabalik ve
yogun iletisimde, bu gruplarin saglikli iletisim kurmasi ancak bilingli bir ¢abayla miimkiin
olur.

Ogrencilerin diger dgrencilerle iletisimleri kibar, incelikli, duyarli olabilecegi gibi
bazen de isim takma, alay etme vb. gibi duygusal zorbaliklar seklinde olabilmektedir.
Ogrenciler okulun diger calisanlariyla resmi bir iletisim siireci igerisindedir. Bu iletisim siireci
genelde saygiya dayalidir.
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Ogretmenler ¢ogunlukla Ogrenciden saygi bekler, ama kendisi Ogrenciye saygi
gbsterme noktasinda ok bilingli olamayabilmektedir. Ogretmenlerin meslektaslariyla
iletisiminde isbirligi séz konusudur. Ogretmenlerin genel iletisim konusu ogrencilerdir.
Ogretmenler dgrencileri ve diger okul calisanlariyla profesyonel is iliskisi igerisinde ¢alisirlar.
Okul igi iletisimde alinan kararlarin herkes tarafindan kabul gérmesi 6nemlidir. Y 6netim ekibi
diger calisanlar, 6grenciler ve velilerle birlikte basarili olabilmek i¢in is birligi yapmalidir.

';

2.3.2. Is Hayatinda fletisim

“Ne kadar bilirsen bil, anlattiklarin karsindakinin anlayabildigi kadardir” — Mevlana

Is iletisimi, sadece biirolarda ve kamu kuruluslarinda gerceklesen bir olay degildir.
Toplumsal, arkadasga iletisimin aksine; is hayatindaki iletisim, dikkatli bir sekilde diizenlenir.
Resmidir, giizel duygularin aligverisinden ¢ok, bir isi sonuglandirma amacina yoneliktir. Is
iletigsimi, ifade ve igerik bakimindan belirli amaglara uygun olarak planlanir, telefonu en hizl
bilgi aktarmak i¢in, mektubu kisa ve temel bilgi igerdigi igin kullaniriz. Toplumsal iletisim
kendiliginden gelisir, kat1 kurallara (telefonu gevezelik etmek icin, mektubu kisisel bilgiler
aktarmada kullanmak gibi) bagh kalmaz. Is yasaminda iletisim; planlama, koordine etme,
orgiitleme ve kontrol gibi temel yonetim fonksiyonlarinin gergeklestirilmesine yardimei olur.
Bu sayede orgiitler, gdrevini yapabilir. Is yapan acisindan da etkili iletisimle performans
gelistirmeye ve is doyumuna katkida bulunur. Iletisim; acik, net, igerikli, dolaysiz
oldugundan, para ve emek bosa harcanmamis ve is yerinde saglikli, iiretken bir iletigim
kurulmus olur.

“Bize deger kazandiran seyler, yaptigimiz islerdir ” — Baneroft

fletisim alanindaki her basarisizligin, maddi ve manevi maliyeti vardir. Etkili iletisimin
ise kazanimlar1 olacaktir. Kotii ve iyi iletisimin olumlu-olumsuz sonuglari vardir.
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Kotii iletisimde:

Insanlar, ne yapmalar1 gerektigi konusunda agik bir bilgiye sahip degildir.

Insanlar, digerlerinin sdylediklerini yanlis anlarlar.

Insanlar, fikirlerini agiklamaz ve paylagmazlar (beceri gelistirmede yavaslik, sorunlarin
¢Ozlimiiniin ¢ok zaman almasi gibi).

Insanlar, neyi neden yaptiklarini bilmezler.

Calisanlarin morali bozulur, verim diiger.

Miisterilerde kotii bir izlenim olusur ve sonugcta is kayb1 meydana gelir.

Iyi iletisimde ise:

Herkes ne yapmasi gerektigini bilir.

Herkes amacinin ne oldugunu bilir.

Kaynaklar, dogru zamanda dogru yerdedir.

Isinizi yapmak igin, tiim bilgilere ulasabilirsiniz
Sorunlar, kurum i¢indeki bilgi birikimiyle ¢oziilebilir.
Kurulus esnektir, kisa siirede tepki verebilir

Fotograf 2.5. Is arkadaslaryla iliskilerde iletisim 6nemli bir yer tutar
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2.4, Tletisim Engelleri

lletisim siirecinde etkin iletisimi engelleyen pek ¢ok faktor vardir. Temel olarak
iletisimi engelleyen yapici ve bozucu olmak iizere iki engel tiiriinden sz edilebilir. letisimin
etkinligini engelleyen cesitli bozucu engeller vardir. S6z konusu engeller, etkin iletigim
yOnetimi sayesinde ortadan kaldirilabilir.

Iletisim engelleri asagidaki faktorlerden kaynaklanir.

> Insanlarin, iletisime olan ihtiyaglarmin farkinda olmamalars,
> Insanlarin iletisimin 6nemini yeterince kavrayamamalari,
> Insanlarin etkin iletisim yontemlerini bilmemeleri,

Insanlar arasinda etkin iletisimin en 6nemli engellerinden biri, mesaji anlamadan &nce
onu yargillama ve degerlendirmeye kalkmaktir. Bu durum c¢atigmaya, zitlasmaya,
anlagmazliklara, bazen de asir1 ve anlamsiz bir uyumluluga neden olur. Etkin iletisim, bir
mesajin acik¢a iletilmesi, alicinin da onu etkin dinleme ve algilamasiyla gerceklesir.
Gonderilen mesaj1 siirekli olarak reddetmek ve ona olumsuz geri bildirimde bulunmak, bir
iletisim engeli oldugu gibi, onu siirekli kabul etmek ve mesaja katkida bulunmamak da bir
iletisim engelidir.

Kisiler arasinda iletisim siirecinin istenilen bigimde gerceklesmesini 6nleyen belli bash
engeller sunlardir:

Sozciiklere bogulma (Verbalizm): Kaynak hedefle paylagsmak istedigi diisiince, bilgi,
haber, duygu ya da tutumu hedefin anlayacagi bir bigimde iletmezse bu bir kisisel iletisim
engeli olusturur. Siirekli olarak sozciiklerle, mesajlarla anlatilan bir konuyu dinleyenler
zamanla izleyemeyecek duruma diiserler. Hedef iyice bilmedigi bir takim yeni kavramlarla
karsilasacagindan gelen mesajlart anlayamaz.

Anlatilanlarin Kanstirilmasi: Kaynak, sozlii anlatim sirasinda yalnizca sozli, ya da
yazil1 sozciikleri kullanirsa, hedef anlamini bilmedigi sdzciikleri, 6nceden bildigi ya da onlara
benzeyen sozciiklerle karigtirabilir. Iletisimin bu yoldan engellenisi, diger araglarm destegi
olmadan yalnizca sozlii iletisim kullanilmasi durumunda daha ¢ok goriiliir.

Mesaji1 Algillayamama: Kaynak, sozlii anlatim sirasinda hedefin algi hizin1 hesaba
katmadan ve anlayip anlamadigini gozlemeden, mesajlarini pes pese iletirse hedef daha ilk
climlenin anlamini kavrayamadan diger climlelerle kars1 karsiya kalir. Bu durumda bir iki
climleden sonra anlatilmak isteneni izleyemez ve iletisim engellenir.

flgi Duymama: Iletisim siirecinde alicinin ilgi duymamasi ya konuyu 6nceden
bilmemesinden ya da o zamana kadar hi¢ ugrasmamis oldugu ve zor sandig1 yabanci bir
konuyla karsilasmasindan dogabilir kaynagin anlattiklari, hedefin bildigi, bilmedigi ya da zor
sandig1 konularsa ve yalnizca sozciiklerle, monoton bir bigimde anlatiliyorsa hedef dinlemek
istemeyecektir. Dinlememek de iletisimin en 6nemli engelidir.
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Fiziksel Cevrenin Verdigi Rahatsizhiklar: Ortamdaki asiri sicak soguk havadaki
nemin yiliksek olmasi kot 1sik diizeni ve giiriiltiili cevre iletisimi engelleyen fiziksel
etkenlerden bazilaridir.

Fizyolojik ve Psikolojik Rahatsizhiklar: Hedefin fizyolojik ve psikolojik rahatsizligi,
cok iizlintiili veya cok sevingli olmak gibi, siireci biitiinliik i¢cinde algilayamamasi durumlari
da, iletisimin kisisel engelleridir.

2.4.1. Tletisimin Yapic1 Engelleri

Iletisimin yapic1 engelleri, yollarin kenarindaki bariyerler gibi diisiiniilebilir. Bariyerler
yoldan c¢ikmayr engellemek amaciyla konur. Bunlar engeldir; ancak yoldan ¢ikmanin
oniindeki engellerdir. Bireysel, toplumsal veya oOrgiitsel iletisimde de cesitli yanligliklarin
yapilmasini dnleyen engeller vardir. Toplumsal kurallar ve okulda ve sinifta uyulmasi gereken
kurallar bu tiir yapici engellerdendir.

Orgiitlerde tiimiiyle serbest birakilan bir iletisim akisi, pek cok karisikhk ve
diizensizlige neden olur. Bu nedenle serbest iletisime bir takim engeller getirilmelidir. Bilgi
aktariminda segcicilik iletisimin etkinligini artirict olabilir. Yatay iletisimde belli nezaket
kurali, dikey iletisimde ise, asagidan yukariya dogru saygi ve nezaket, yukaridan asagiya
dogru ise sefkat ve nezaket kurallarina dikkat edilerek iletisim kurulmalidir.

2.4.2. Tletisimin Bozucu Engelleri

fletisimin bir¢ok bozucu engeli vardir; tutarsizlik, giivensizlik, isteksizlik, yetersiz
dinleme, asir1 bilgi yiikleme, statii, yas ve cinsiyet uyusmazligi, giriiltii ve diger gevresel
faktorler vb... Iletisim engellerinden bazilar1 bizzat insan psikolojisinden, onun inang, tutum
ve davranislarindan kaynaklanir. Bu tiir iletisim engellerini asagidaki gibi gosterebiliriz.

> Insanlar genel olarak duymak istediklerini duyar, gérmek istediklerini goriirler;
iletisim konusunda se¢gmeci davranirlar.

> Statli farkliliklar1 gozeterek, istlerin mesajina, astlarin mesajindan daha fazla
O6nem verirler,

> Giiven eksikligi, kars1 tarafa inanmama etkin iletisimin kurulmasini engelleyen
Onemli bir faktordiir,

»  Anlasilmazliga ve karisikliga neden olan ifade giicliikleri

2.4.3. Tletisimin Kisisel Engelleri

Insanla aldiklar1 mesajlar1, kendi bilgi ve tecriibelerine gore algilarlar ve yorumlarlar.
Yorumlarken de ¢ogu zaman olaylar1 oldugu gibi degil, olmasini istedikleri gibi
degerlendirirler. Insanlarin mesaj1 oldugu gibi degil, kabul ettikleri bigimde algilamalarmin
nedeni, kigisel 6zelliklerinin yani sira, segici dikkatlerinin yogunlagmasidir. Ayni olayi izleyen
kisilerin farkli degerlendirme yapmalar1 veya benzer mesaj1 alan alicilarin degisik davranig
gostermelerinde segici dikkatlerin degisik yonlerinin 6nemli bir pay1 vardir.
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Iletisimin énemli kisisel engellerinden biri mesajin anlaminin kasten ¢arpitilmasidir. Bu
farkli bicimde ortaya cikabilir. Amagli yalanlar bunun u¢ Ornegidir. Amacl yalanlarda,
mesajin anlami ile dogurdugu sonu¢ arasinda anlamli hicbir iliski yoktur. Iletisimde
bulunmanin asil amaci, verilen mesajla insanlari belli bir davranista, bir edimde bulunmaya
yoneltmektir. Yalan, bir iletisim sapmasidir ve mesajin etkinligini ortadan kaldirir.

lletisimin kisisel engellerinden en &nemlilerinden biri, algilama farkliliklaridir.
Algilama farkliligi, digsal ve igsel olmak lizere iki faktdrden kaynaklanir. Digsal faktorler;
diizlem farklihig1, yogunluk, hareketlilik, tekrarlama, yenilik, benzerlik gibi faktorlerdir. Igsel
faktorler ise; kisilik, ihtiyaclar, amaglar, motivasyon, degerler ve tutumlar, ge¢mis tecriibeler
ve aliskanliklardir.

Iletisimin kisisel engellerini;

Dil ve Anlatim Giigliikleri
Dinleme ve Algilama Yetersizligi
Bilgi Eksikligi

Statii Farkliliklart

Cinsiyet ve Kiiltiirel Farkliliklar
Hatali Tanimlama

asliklar1 altinda inceleyebiliriz.

VVVYYYVY

o

Dil ve Anlatim Giicliikleri

Iletisim, gonderici ve alic1 arasinda mesaj alisverisidir; dolayisiyla iletisimin etkinligini
sadece gonderici belirlemez, ayn1 zamanda alicinin dinleme ve algilama yetenegi de belirler.
Etkin bir dinleme aktif dinleme olarak ifade edilir. Aktif dinlemede hedef kelimelerin pasif
alicis1 degildir; o ayni zamanda duyduklarini hissetmeye ve gerekleri algilamaya &zel bir
onem gosterir ve konugmacinin etkinliginin artmasina yardimeci olur. Aktif dinleme,
konugmaci agisindan, alicinin sdylenenleri kavramasini gerektirir; aktif dinleme ayni zamanda
bir empatik dinleme bi¢imidir.

Dinleme duymaktan farklidir. Duyma, sesleri fiziksel olarak algilama siirecidir.
Dinleme ise, seslerin anlamini zihinsel olarak belirleme ile ilgilidir. Dinleme hem kisi i¢i, hem
de zihinler arasi faaliyetleri igerir. Bir kisi bir mesaji baska birisinden aldigi zaman, onu
yorumlar ve diger kisiye onu nasil algiladigini gosterir. Alicinin geri bildirimde bulunmayip,
mesaj lizerine bazi degerlendirmeler yapmasi, kisinin kendisi ile iletisgim siirecine girdigi
anlamina gelir.

Etkin bir dinleme i¢in on temel beceri 6gesi vardir;

Konusmayi kesin; hi¢ kimse konusarak dinleyemez.

Konugmaciya kolaylik saglayin, onun rahatlamasina saglayin.

Konusmaciya dinleme isteginde oldugunuzu gdsterin, isinizi birakin, goz temast
kurun.

Dikkatleri dagitan seyleri ortadan kaldirin,

44

YV VVV



Kendinizi konugmacinin yerine koyun (empati)

Sabirli olun, bagka hi¢ kimse ile iletisim kurmaya ¢aligmayin,
Kendinizi rahat ve hafif tutun, baska bir seyle oyalanmayin,
Elestiriyi sonraya birakin, elestiri iletisimi engeller.

Soru sorun; konugmacinin mesajini baska sozciiklerle aciklayin,
Konusmacinin séziinii bitirmesini bekleyin.

VVVYVYVY

Aktif dinlemede dinleyici konusmacinin mesajini tamamlamaktan sorumludur. Burada
iletisim siirecinde dinleyicinin rolii, konusmacinin mesajint pasif bir sekilde algilamak
degildir. Aktif dinlemede dinleyici sozlii, sdzsiiz ve diger tiim iletisim unsurlarina dikkat eder.

Bilgi Eksikligi

Yetersiz bilgi, iletisim siirecinde, kaynak ile hedef arasinda engel olusturur. Gonderilen
mesaj1 anlamayan biri, duruma gore ya anlamadigi yerleri aklindan doldurur, ya da ilgisi
dagilip, bagka seyler diisiinmeye baglar. Alicinin mesaj1 kavramak bakimindan yeterli diizeyde
bilgi sahibi olmamasi durumunda, mesajin bazi boliimlerini ya atlar, ya yok sayar, ya da
carpitir. Biitiin bunlar iletisim siirecinin engelleridir.

Gondericinin  bilgi eksiginden dolayi, iletisim engelinin ortaya c¢ikmamasi igin,
mesajinin igerigini bilmesi gerekir. iletisimde, konusma veya yazmada mesaji berrak bir
sekilde ifade etmeyip, bosluklar birakirsa, alici bu bosluklar1 kendi varsayimlari ya da
onyargilariyla doldurur, bu durumda alici, mesajin anlamini garpitarak algilar. Mesaj tam
olarak algilanmadi ise, geri bildirimin de tam olmas1 beklenemez.

Statii Farkhihiklar:

Statii, bir toplumsal sistem igerisinde bireyin elde ettigi yerdir. Bu yer, insana toplumun
diger tiyeleri tarafindan verilmistir. Kigiler arasinda statii farkliliklari, kisiler arasi iletigimin
yoniinii ve sikligi belirleyen 6nemli faktorlerden biridir. insanlar ya esit, ya da iist statiideki
insanlarla iletisim kurmay isterler.

Statii farklihigi o6nemli bir iletisim engelidir. Is gorenler &rgiitlerde inang ve
diisiincelerini, iistlerine diirlistce iletme ihtiyaci i¢indedirler. Eger orgiitlerde statii farkliliklar
bilingli olarak ortaya konmaya ¢alisiliyorsa, is gérenler tstlerinin 6nerilerini yerine getirme
konusunda daha isteksiz davranacaklar ve onlar elestireceklerdir. Bu “mesajin 6ldiiriilmesi”
denilen bir durumu ortaya cikarir. Ustler sadece olumlu yorumlar duymak isterler, oysa statii
farkliligindan kaynaklanan iletisim engeli durumunda negatif degerlendirmeler s6z konusu
olacaktir.
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Cinsiyet ve Kiiltiirel Farkhiliklar

Kadinlarla erkekler arasinda ortak bazi beden dili 6zellikleri vardir. Bunun yaninda
cinsiyete gore, toplumdan topluma degisen farkli sozsiiz iletisim yontemleri de
bulunmaktadir. Cinsiyet farkliliklar1 6zellikle geleneksel toplumlarda 6nemli bir iletisim
engelidir. Iletisim sirasinda farkli cinsiyetlerin farkinda olmak bile bir iletisim engelidir.
Iletisimde beden dili iletisimi, statii ve gii¢, egemenlik ve teslimiyet durumu gibi faktorler,
cinsiyete dayali iletisim engeli ortaya ¢ikarir.

Aragtirmalar, kadinlarin ve erkeklerin iletisimde bazi farkliliklarinin oldugunu
gostermektedir. Kadinlar konugsma ve samimi bir dil kullanma konusunda daha duyarh iken,
erkekler konusmayla birlikte dilde statii ve bagimsizlik 6gelerine daha fazla yer verirler.

Hatalh Tanimlama

Iki kisinin birbirleriyle siirekli yakin dostluk veya arkadaslik iliskisi icerisinde olmasi
iletisimi olumsuz yonde etkileyebilir. Asir1 samimiyet mesajin yeterince dinlenmemesine ve
eksik geri bildirimde bulunmaya neden olur.

2.4.4. Tletisimin Kanal Engelleri

Iletisim kanallarindan kaynaklanan engellerin bir kismu, fiziksel ve teknolojik, bir kismi
sosyo-psikolojik niteliktedir. Fiziksel ve teknolojik nitelikte olan iletisim kanallarindan
kaynaklanan engeller, mesajin mekanik olarak iletimine engel olur. Yani mesaj ya hic
iletilmez ya da mekanik bir giiriiltii olarak kalir. Sosyo-psikolojik engellere gore daha
kolaydir. Sosyo-psikolojik engeller insan kadar karmasik ve ¢oziimii de 0 derece zordur.

2.4.5. letisimin Psikolojik Engelleri

Fotograf 2.6. Gonderici ve alicimin psikolojik durumu iletisimi etkiler
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Insanlar genellikle kendi inanglariyla catisan mesajlar1 inkar ve reddederler. Bazen
inkar etmedigi mesaji Onyargilarina uydurmak igin seklini degistirir veya donustiiriir ileti,
alicinin inancina uygun degilse alict onun gercekligini reddeder, carpitir, unutmaya g¢aligir
veya saptirir. Sadece alicinin kisisel tecriibesi degil; aynm1 zaman da gondericinin anlatim
bicimi ve psikolojisi de iletisim engeli olusturabilir. Kaynagin verdigi mesaj, alic1 tarafindan
alinmak istenmediginde iletisim engellenir, buna “tikanik iletisim” denir. Bu tiir iletisimde
mesajlar genellikle alicisiz kalir. Alic1 fiziksel olarak var olmasina ragmen psikolojik olarak
orada degildir. Eger algilananlar kullanilmryor ve geri bildirimde bulunulmuyor ise, boyle bir
ortamda iletisim tikaniktir. Geri bildirimi olmayan bir iletisim de tikanik iletisimdir.

2.4.6. Tletisimin Teknik Engelleri

Iletisim kanallarinin ¢ogu, cesitli teknik kargasa nedeni ile mesajin kaybolmasina,
ertelenmesine veya yanlis anlagilmasina neden olabilir. Giiriiltii, mesajin iletilmesinde ve
algilanmasinda belirsizliklere neden olur. Giiriiltiiniin disinda mesajin bozulmasina neden olan
faktorlerin basinda g¢ok sayida mesajin aktariminin gergeklestirildigi orgiit kademeleri
gelmektedir. Bu hiyerarsik diizen igerisinde farkli kisiler, siirekli mesaji sifreleyip, iletip,
yeniden desifre ettikleri icin anlatilmak istenen ifade, nihai aliciya ulasincaya kadar 6nemli
Ol¢iide bozulur.

2.4.7. Fiziksel Uzakhk

Yiiz yiize goriismenin yapilamadigi farkli mekénlarda bulunma durumu iletisim engeli
olusturur. Telefonda gdriisme sirasinda beden dilini iletememenin sikintis1 yasanir. Yiiz kisiye
konferans veriyorsak on siralarda oturanlarla kurdugumuz dolaysiz iliskiyi, arka siralarla
kuramayiz. Bu da fiziksel uzakliktan kaynaklanan bir iletisim engelidir.

2.4.8. Zaman Baskisi

Zaman baskisi Onemli bir iletisim engelidir. Hizli konustugumuz da zaman
kisitlamasiyla karsi karsiya oldugumuzu anlatmaya calisiriz. Zaman engelini agmanin bir
yolu, iletisim siireci baglamadan bir zaman cercevesi cizmektir. Ornegin bir goriismeye
baslarken “bu goriisme icin sadece yarim saatimiz var. ikimizin de zamani bunu asmaya
yetmeyecek kadar kisith.” Tarzindaki ifadeler iletisimde zaman kullaniminin kisithiligini
gostermektedir. Bir yerde zamaninda bulunup bulunmamak, kisiye verilen 6nemi gdsterir. Bu
durum, iligkilerin bi¢cimi ve diizeyi ile yakindan ilgilidir. Resmi iligkilerde iletisimin
zamanlamasina daha fazla dikkat etmek gerekir.

2.4.9. Kesintiler

fletisimi engelleyen kesintiler farkl1 sekillerde ortaya ¢ikar. Ornegin, bir raporu okurken
birinin igeri girerek sizinle konusmasi dikkatinizi dagitir ve rapordaki mesaj kesintiye ugrar.
Bu tiir iletisim engellerini asmanin tek yolu, engelin varligim1 kabul etmektir. Sanki engel
yokmus gibi davranmak, engeli ortadan kaldirmaz; sadece onun dmriinii uzatir.
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Engel ortadan kalktiktan sonra son sozler aynen tekrar edilmelidir. Arka arkaya
kesilmeler oluyorsa goriisme, okuma ya da yazma baska bir zamana ertelenmelidir.

2.5. Tletisim Engellerini Asma Yollari

2.5.1. Tletisimin Kisisel ve Cevresel Engellerini Asmak

lletisim engellerini kaldirmanin en etkin yolu, 6ncelikle engelin farkina varmak ve
sonra da onu ortadan kaldirmaktir. Bunun igin su yontemlerin kullanilmasi gerekir:

Kaynak, so6zIii mesajlar1 alicinin anlayacagi ve algilayabilecegi bi¢imde kullanmalidir.

Kaynagin gonderdigi mesajlar yalniz sozlii olmamali, ayn1 zamanda model, hareket,
¢izim, resim, yazi ve isaretler gibi semboller seklinde de olmalidir.

Kaynagin gonderdigi mesajlar, alicinin ilgisini ¢ekecek gercek ve cekici orneklerle
desteklenmelidir.

Mesaj, aliciy1 etkileyecek tlirden bir kanalla gonderilmelidir. Kaynak ve alicinin fiziksel
cevresi iletisime elverisli bir duruma getirilmelidir.

Kaynak ve alicinin fiziksel ve psikolojik rahatsizliklar1 giderilmelidir.
Mesajm anlasilip anlasilmadigi geri bildirimle kontrol edilmelidir.

Kisiler arasi iletisim engelleri su faktorlerden kaynaklanir. Algilama farkliliklar,
dildeki farkliliklar, giiriiltii engeli, duygusal reaksiyonlar, sozlii ve sozsiiz iletisim arasindaki
uyusmazlik, giivensizlik, agdali ifadeler, duygu diinyasin1 ayarlayamamak, yetersiz geri
bildirim, eksik pekistirme, karmasik ve asir1 teknik bir dil, hareketleri davranislarla
birlestirmemek, Yiiz ylize iletisim kurma olanagi bulamamak, iletisimde farkli ve yetersiz
kanal kullanmak gibi faktorlerdir. Bu engellerin uygun ara¢ ve yontemlerle ortadan
kaldirilmasi, etkin iletigim olanagi saglar.

2.5.2. Empatik Iletisim

Bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak, olaylara onun bakis agisiyla
bakmasi ve o kisinin duygu ve diisiincelerini dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu durumu
ona iletmesi siirecine “empati” denir. Bir insanin karsisindaki kisi ile empati kurabilmesi igin

gerekli olan Ogeleri su sekilde siralayabiliriz:

Empati kuracak kisi kendisini karsisindakinin yerine koyabilmeli ve olaylara onun
bakis acisiyla bakabilmelidir. Yani onun algi alanina girmelidir.

Empati kurmus sayilmak i¢in, karsidaki kisinin duygu ve disiincelerini iyi anlamak
gerekir. Sadece duygularini, ya da sadece diisiincelerini anlamak yeterli degildir.
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Empati kuran kisinin zihninde olusan empatik anlayisin, karsidaki kisiye iletilmesidir.
Onu tam olarak anlamig olsak bile, eger anladigimizi ona sozlerimizle ve davraniglarimizla
gosteremezsek empati kurmus sayilmayiz.

Karsimizdaki kisiyle empati kurabilmek i¢in onu dinlemeliyiz. Dinleme bir saygi
gosterisidir. Karsisindaki kisi tarafindan dinlenen birinin 6zgiliveni artar, kendisiyle barisik
mutlu bir kisi olma olasilig1 yiikselir. Karsimizdakinin anlattiklar1 bizim agimizdan olmasa da,
kendisi agisindan 6nemlidir. O nedenle, kaynagin bakis acgisiyla bakarak, dinlenmelidir; bu
kisaca empatik dinlemedir.

2.5.3. Giidiileyici Iletisim

Giidii, insam belli bir amac icin harekete geciren giictiir. Iletisimin ikna yetenegi,
giidiileyici olmasma baghdir. Orgiitlerde giidiileyici iletisimin olabilmesi igin, mesajin
asagidan yukariya ve capraz bir sekilde dolasmasi gerekir. Bu sayede, orgiittekiler tiim
gelismelerden haberdar olurlar.

2.5.4. Etkin Iletisim

Amaglanan anlami, miimkiin oldugu kadar, gondericinin gonderdigi anlama yakin bir
bicimde hedefe tam olarak iletmekle miimkiin olur. Etkin iletisim, anlam diisiincesine ve
anlamlarinin tutarhi§ina baghdir. Etkin iletisim, alicinin algilayabilecegi sekilde mesaji
iletmekle miimkiin olur. Etkin iletisim, mesajin tam olarak algilamas1 ve gerekli tepkinin
gbsterilmesiyle saglanir. Ister sozlii ister yazili olsun etkin bir iletisim:

> Bilinen ve genis kapsamli bir iletisim yapisinin olusturulmasini,

> Cesitli gorevler yiikklenmis kisiler arasindaki iligkilerin kurallarla belirlenmesini,

> Insanlar arasindaki iliskilerin, uyumlu bir sekilde birbirine baglanmasini
gerektirmektedir.

fletisimde etkinlik, mesajin eksiksiz ve anlamin1 kaybetmeden kisaca kodlandig: sekilde
alictya ulagsmasidir. Bir iletisim etkinliginin bes temel amaci vardir. Bu amaglar;

Iletilecek mesajin kodlanmast ve iletilmesi
Mesajin kodunun ¢oziilmesi ve filtre edilmesi
Mesajin algilanmasi ve degerlendirilmesi
Mesajm kabul edilmesi

Mesaj dogrultusunda alicinin harekete gecmesi

VVYVYVY
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Greri bildirim alma Ditleme yeteneSi olmalk,
komasunda cuyath almlama kormsunda
olimak, ghvenitligi durrarh olmak,
strdirmelk
¥ ¥
GONDERICI » ALICT
4 Mesza 1
Drizenli bilgl akigin
saglamak, drgitlerde
TEE vi kurmak

Sekil 2.5. Tletisim etkinligini artirmanin yéntemleri
2.5.5. Ikna Edici Iletisim

En basit bir diyalogun bile ikna etme ile iliskisi vardir. Insanlar genelde baskalarmin
davraniglarini, kendi arzular1 dogrultusunda degistirmek i¢in iligki kuralar. Ya gii¢ kullanarak
ya da ikna yoluyla bu isteklerini gerceklestirmek isterler. Formel iligkiler gii¢, informal
iligkilerde ise ikna sayesinde gerceklesir.

Ikna etmek inandiric1 olmaya baghdir. Inang, tutum ve davranis degistirmede ikna daha
kalicidir. “Bir at1 zorla suya gotiirebilirsiniz ama zorla su igiremezsiniz.” diyen atasozii
iknanin onemini miikemmel bir sekilde vurgulamaktadir. Iknanin temelinde inandirma,
inandirmanin temelinde de giivenirlik vardir. iletisimde ikna siirecinin ii¢ temel amac1 vardir.
Bunlar;

> Alicida yeni bir tutum olusturmak,
> Alicinin tutumunun siddetini arttirmak,
> Alicinin tutumunu degistirmek,

Ikna etme, bir siiregtir. Siirecin ilk adimini, alicinin diisiince ve nesnelere kars1 takindig1
tavirlarinda bazi degisimlere yol agmak olusturur. ikna etmenin ilk adiminda, bireyin nesne ve
ortamlara, olumlu veya olumsuz bir sekilde tepkide bulunma egiliminde, kisaca tutumunda bir
degisiklik yapmak vardir. Siirecin ikinci adimini, tutumun siddetini arttirmak olusturur.
Tutum bir davranis degildir, sadece davranis 6n egilimidir. Iletisimde amag dncelikle
tutumlarda degisiklik yapmaktir. Davranigin igten gelerek yapilmasi, tutum degisikligine
onemli etkide bulunur.
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Soylemediklerimi Isitin Liitfen

Bana aldirmayin!
Yiiziim bir maskedir,
Sizi aldatmasin.

Binlerce maskem var,
Cikarmaya korktugum
VE

Higbiri ben degilim...
Olmadigimi gostermek
ikinci dogam oldu.

"Kendinden emin biri" dersiniz,
sanki giilliik giilistanlik

Benim i¢in her sey...

Adim giiven belirtir

VE

Oyunumun ad1
"Agirbagliliktir".

ICIMDE ve disimda denizler sakin,
Her seyin kumandan: BEN...
Kimseye gereksinme duymayan
BEN...

Fakat, inanmayin bana,
lutfen!...

Her sey dista diizgiin ve cilali,

Hig yipranmayan,her zaman saklayan

0 maskel..

Alttan ne giiven, ne de rahatlik...

Altta,

Karisiklik,korku ve yalnizlik iginde bocalayan
GERCEK BENL!...

Ama saklarim bu gercegi savunuculukla...
Kimsenin bilmesini istemem...

zayif taraflarimi diisiindiikge,

Titrer ve sararirim...

VE bagskalar1 goriirse i¢ diinyami...
Gergek ben ve yalnizligimi!

ISTE,

MASKELERIMI onun i¢in takarim...
onun i¢in, arkalarina saklanacak
MASKELER YARATIRIM...

Onlar,

Gosteriste kullanabilecegim
parlatilmis yilizlerim.

Beni korur, bakan gozlerden...

Beni oldugum gibi kabul edecek,
SEVECEK

BAKISLAR BULAMAZSAM,
Solacak kuruyacak gergek ben...
Ve,

Ben bunu biliyorum.

Beni kendi maskelerimden kurtaracak,
kurdugum hapishaneden kagiracak
Diktigim engellerden asiracak,
BENI SEVEN,

BENI ANLAYAN

BAKISLAR OLACAK.

Bana,

"Sen degerlisin" diyecek,
"Maskesizken, daha bir insansin"
"Daha yakin, daha bir DOSTSUN"
DIYECEK BIiR BAKISA

BENI GOREN BiR BAKISA
MUHTACIM...

Benim yanima sokulman kolay olmayacaktir
UYARIRIM SENI DOST!...

Uzun yillar kendini yetersiz hissetmis ben,
sana kendini kolayca agamayacaktir...
Biitiin giiciimle tutunacagim maskelerime,
Ne kadar sokulursan yakinima,

O denli siddetli geri itecegim seni...

Kim oldugumu merak ediyor musun?
Hig¢ merak etme...

Ben ¢evrendeki

HER ERKEK VE KADINIM...
MASKE TAKAN HER INSANIM.

CHARLES C.FINN 5
(Ceviren: Dogan CUCELOGLU)
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HIKAYE 1

Esrde annest ve babasidan pek ilgi gérmiuvordu. Birileri onunla ilgilensin istivordu. Bu
nedenle okulda varamaslils vaparals ilgi celomeye cahsryordu

Esla okulunda smif ddretment hunu hilir, tehestr getirmel gih ufalk tefek 15lert ondan
isterdi. O da bu islert yaparken kendizinin dnemsenmiz oldugunn hissederdi. Artik veni
hir oloulda okuyordu. Hichir éd8retment onu yvakindan tanimak icin hir caba
giistermiyordi,

Bir giin bir 6 dretrnent orn dikdeat celimelr wwin yvaptid varamazlilclara kzds

“Otur bakayim verne. Dikleat celanek icih vaprrorsun bu saklabanliklan ™ Diverels ona
hadirdr O anda kendini col ket hissett. Sanki fovast ortaya cilamagts. Ipinde
ogretmenine karg biyik b dfkce duydu

HIKAYE 2

Ogretmenine yalklast Bir seyler soylemek istivordu ama gelansyordu. “Anlat bhakalim™
dedi dgretmen. Anlatmaya bagladh Bir siive sonra durdu. Acaba ddretmet onu
gercelten dinlivor muydu? O anda d8retmer size girdi

“Devam et litfen. Sent dinliyorum.”

Eahatlarmg hir selalde anlatmaya devam eth
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Islem Basamaklar1

Oneriler

> lletisim tiirlerini avantajlar1 ve
dezavantajlarim siralayimiz.

Gerekirse 6grenme faaliyetine
donerek tekrar ediniz.

» Bir hafta boyunca, kisisel olarak veya
telefonla, sizinle iletigsim kuran kisiler
hakkinda bir giince tutunuz. Kisinin adini,
kullandigi iletisim tiiriinii ve iletisim
nedenini yaziniz. Sonra bu iletisimin ne
derece basarili oldugu hakkinda kisisel
yorumlariizi yapiniz. Gergeklestirilen
iletisim siirecinin daha bagarili olabilmesi
icin neler yapilabilecegini belirtiniz.

Dikkatli bir sekilde not aliniz.
Kisilerle olan yakinlik derecenizi
g0z oniinde bulundurunuz.

Iletisim siireclerinin basarisini
dikkatli bir sekilde analiz ediniz.
Sizden kaynaklanan iletisim
engellerinin olup olmadigini dikkatli
ve objektif bir sekilde
degerlendiriniz.

» Asagidaki durumlarin her biri i¢in hangi
iletisim tiirtiniin kullanilmasinin daha dogru
olacagini belirtiniz.

» 5 Kisiden olusan okul personelinin,
bilgisayarl bilgi iletisim sistemine gegis ile
ilgili goriislerini almak.

» Bir 6grenciyi basarilarindan dolay1
kutlamak.

» Son iki yilin okul basar1 analizini
sergilemek.

» Sinirli bir ziyaret¢iyi yatistirmak.

» Yarismada dereceye giren fotograflarin
sergilenmesi.

fletisim tiirleri konusunu tekrar
ediniz.

Verilen iletisim 6rneklerini dikkatli
bir sekilde inceleyiniz.

Benzer 6rnekleri inceleyiniz.

» Yukaridaki 1. hikayede iletisimi olumsuz
etkileyen iletisim engellerini belirleyiniz.

Dikkatli olunuz.

» Yukaridaki 1. hikayeyi iletisim engellerini
ortadan kaldiracak sekilde yeniden yaziniz.

Gerekirse 6grenme faaliyetine geri
donerek tekrar ediniz.

» Yukaridaki 2. Hikayeyi dikkatli bir sekilde
inceleyerek iletisim engellerini belirleyiniz.

Incelemeyi iletisim unsurlar
agisindan dikkatli bir sekilde
yapiniz.

» 2. Hikayedeki bu engellerin nasil asildigini
belirtiniz.

Dikkatli olunuz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6l¢egine gore kendiniz ya da arkadasimizin yaptig
calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir* seceneklerinden uygun
olan kutucugu isaretleyiniz.

Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

1. lletisim tiirlerini siralayarak avantajlari ve
dezavantajlarini dogru ve eksiksiz bir sekilde
siralayabildiniz mi?

2. Sizinle iletisime gegen kisileri not ederek iletigim tiirleri,
nedenleri ve iletisim basarilari ile ilgili kigisel fikirlerinizi
acikladiniz m?

3. Hangi iletisim tiiriiniin kullanilmasinin daha dogru
oldugunu belirleyebildiniz mi?

4. Hikayede iletisimi olumsuz etkileyen iletisim engellerini
belirleyebildiniz mi?

5. Hikayeyi iletisim engellerini ortadan kaldiracak sekilde
yeniden yazdiniz m1?

6. Hikayeyi dikkatli bir sekilde inceleyerek iletigim
engellerini belirleyebildiniz mi?

7. Hikayedeki iletigsim engellerinin nasil agildiginm
belirtebildiniz mi?

Cevaplarinizda hayir secenegi isaretli ise ilgili faaliyete donerek tekrar ediniz.

Cevaplarimizin tiimii evet ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatli bir sekilde okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi sozlii iletisim arasinda yer almaz?

A) Yiiz yiize goriismeler,

B) Halka hitaplar,

C) Telefonla yapilan goriismeler,
D) Fotograflar

2. Asagidakilerden hangisi s6zlii iletisimin avantajlari arasinda yer alir?

A)  Verilen haberin anlagilma derecesi denetlenebilir.

B) Soylenen kelimenin yaziyla ifade edilen bir kelimeye oranla, yanlis anlasiima
ihtimali daha yiiksektir.

C) Planlar, politikalar ve stratejilerle ilgili kalici ve uzun siireli iletisimler igin uygun
bir iletisim yontemi degildir.

D) Alinan sozlii mesaj, zamanla ya tamamen, ya da kismen unutulur veya degisiklige
ugrar.

3. Asagidakilerden hangisi s6zsiiz iletisimin 6zellikleri arasinda yer almaz?

A)  Sozsiiz iletisim etkilidir.

B) Sozsiiz iletisim duygular belirtir.
C) Sozsiiz iletisim tek anlamlidir.

D) Sozsiiz iletisim belirsizdir.

4.  Asagidakilerden hangisi Orgiitsel iletisimde yazinin 6neminin artmasinin nedenleri
arasinda degildir?

A)  Orgiitsel yapilarda yasanan biiyiik dlcekli gelismeler.

B)  Yonetimin profesyonel bir ugras alani olarak gelismesi.

C) Ekonomik yap1 igerisinde bilgiye duyulan ihtiyacin azalmasi.
D) Bilgi alaninda artan uzmanlagma,

5. Asagidakilerden hangisi grup iletisiminin etkinligini artirmak i¢in takip edilecek
kurallardan biridir?

A) Birey kendini vurgulamalidir.

B)  Grup liyesinin diisiince ve goriisleriyle ilgili olarak sdyledikleri, bir ihtiyacla baglantili
olmalidir,

C) Belli bir zamanda sdylenenler, sadece belli bir konu ile ilgili olmalidir. Boylece
grup sdylenenleri daha iyi hazmedecektir,

D) Sdylenenlerin grup iiyeleri tarafindan anlasildigindan emin olmak igin, konusma dzlii
ve liyelerin anlayacag dille yapilmalidir.
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6.  Asagidakilerden hangisi is ortaminda iyi iletisimin sagladigi kolayliklardan biridir?

A) Insanlar, ne yapmalari gerektigi konusunda agik bir bilgiye sahip degildir.
B) Calisanlarin morali bozulur, verim diiser.

C) Kaynaklar, dogru zamanda dogru yerdedir.

D) Misterilerde kotii bir izlenim olusur ve sonugta is kayb1 meydana gelir.

Asagidaki ifadeleri dikkatli bir sekilde okuyarak dogru ifadelerin sonuna D; yanhs
ifadelerin sonuna Y koyunuz.

7. () lletisim tiirlerini, sdzlii iletisim, sdzsiiz iletisim ve yazili iletisim olmak {izere ii¢
gruba ayirabiliriz.

8. () Bedendilinde kullanilan isaretler degisik kiiltiir ve toplumlarda ayn1 anlamlari
icermektedir.

9. () Simgelerin, bir bireyin disa vurulmayacak sekilde, kisinin kendi iginde tiretimi,
iletilmesi ve yorumlanmasi, kisinin baskalariyla kurdugu iletisimdir.

10. () Kisiler arasi iletisim, iki veya daha fazla kisi arasinda meydana gelen mesaj alis-
verigidir. ()

11. () Destekleyici iletisimin tek amaci, insanlar arasinda diyalogu gelistirmektir.

12. () Gruplarda iletisim, merkezi ve merkezi olmayan iletisim seklinde ortaya gikar.

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerleri uygun ifadelerle tamamlayimz.

13.  Grup iliskilerinin yapisina gore iletigim; ....................... iletisimve ...............
iletisim seklindedir.

14. Sozliiletisim, ...........oeennnt. olarak da adlandirilir.

15. Yapilan arastirmalar, kisilerin karsilikli konugsmalarinda mesajin %....... ’ inin sesli,
%........ ’inin ise, sessiz kanalarla iletildigini gostermistir.

16. Kisiler arasi iletisimin dogru ve etkin kurulmasina, .................. Iletisim denir.

17.  Organizasyonlarda grup tliyeleri arasindaki uyumlulugu saglayan faktor ............... dir.

18. Diinyay etkileyen boyuttaki degisimlerin temelinde, ....................cceeeee gelismeler
vardir.

19. Bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak, olaylara onun bakis agisiyla
bakmasi1 ve o kisinin duygu ve diisiincelerini dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu
durumu ona iletmesi siirecine ............ denir.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatli bir sekilde okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.
1.  Asagidaki seceneklerden hangisi iletisimin 6zelligini ifade etmez?

A)  lletisim ancak insanlarin birbirlerini anlama ihtiyaclar1 sayesinde kurulabilir.

B) lletisimde gonderici ve alic1, mesajin ortak bir anlamu iizerinde anlasmalidir.

C) Her zaman tek yonliidiir.

D) lletisim semboliktir. Semboller, jestler, mimikler, sesler, harfler, rakamlar ve
sozctiklerdir

2. Asagidakilerden hangisi 6rgiit i¢i iletisim fonksiyonlar1 arasinda yer almaz?

A) Bilgi saglama

B) On plana ¢ikma

C) Ikna etme ve etkileme
D) Birlestirme islevi

3. Asagidakilerden hangisi iletigim siirecinin ikincil unsurlarindan biridir?

A) Kaynak
B) Mesgj
C) Ala
D) Kanal

4. Asagidakilerden hangisi etkin bir iletigim i¢in alicida bulunmasi gereken 6zelliklerden biridir?

A)  Alici segigi olmalidir.

B)  Alict mesaji algilayabilmesi 6nemli degildir.
C)  Alici, kaynak olma 6zelligi tagimalidir.

D)  Alici bilgili olmamalidir.

5. Asagidakilerden hangisi etkin bir geri-bildirimin 6zelliklerinden biridir?

A) Kaynagim amacina ulasmasim saglayacak kadar agik ve segiktir.
B) Zamanlama itibariyle hatalidir,
C) Kisiyi ve kisiligi vurgular,
D) Anlasilmayacak kadar karmagiktir.
6.  Asagidakilerden hangisi sozlii iletisimin dezavantajlar arasinda yer alir?

A)  Soru sorulabilir.

B)  Unutulma olasilig1 vardir.

C) Verilen cevaplar kontrol edilebilir.

D) Anlasilmayan konulara agiklik getirilebilir.
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Asagidakilerden hangisi szsiiz iletisimi kapsamaz?

A)  Yiizdeki anlamlar,

B) Goz hareketleri,

C) Durus,

D) Telefonla konusma

Asagidakilerden hangisi i ortaminda kétii iletisimin dogurdugu sakincalardan biridir?

A) Herkes ne yapmasi gerektigini bilir.

B) Insanlar, digerlerinin sdylediklerini yanlis anlarlar.

C) Isinizi yapmak icin, tiim bilgilere ulasabilirsiniz

D) Sorunlar, kurum igindeki bilgi birikimiyle ¢6ziilebilir.

Asagidakilerden hangisi bir iletisim etkinliginin, kisiler arast iletisim sayilabilmesi i¢in sahip

olmasi gereken unsurlardan biri degildir?

A) Kisiler arasi iletisime katilanlar, belli bir yakinlik i¢inde yiiz-yiize iligki halinde
olmalidirlar,

B) Katilimcilar arasinda tek yonlii iletisim olmalidir.

C)  Soz konusu mesajlar, sozlii ve sozsiiz nitelikte olmalidir.

D) Katilimcilar arasinda ¢ift yonlii iletisim olmalidir.

Asagidaki ifadeleri dikkatli bir sekilde okuyarak dogru ifadelerin sonuna D; yanhs ifadelerin
sonuna 'Y koyunuz.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Sosyal etkilesim arac1 olan iletigsim, ayn1 zamanda insan ihtiyaclarinin dogurdugu, hatta
insanin temel faaliyetlerinden biridir. ( )

Iletisim orgiit ici iliskilerde 6nemli degildir. ( )

Kisiler arasi iletisim, gonderici ve alici olmak tizere en az iki kisiyi gerektirir. ( )
[letisim her zaman yiiz yiize kurulur. ( )

Iletisim, isleyis yonii bakimindan; tek yonlii veya iki yonlii iletisim olmak iizere ikiye
ayrilir. ()

Ortalama olarak iletisimde kelimeler% 60, ses tonu % 30, beden dili % 10 rol oynar. (

)

Dil ile iletisimde, kisilerin ne sdyledikleri; dil Gtesi iletisim de ise nasil sdyledikleri
onemlidir. ( )

Orgiitlerde iletisim, sadece formel gruplar arasindaki iletisim seklinde gergeklesir. ()

Yazili iletisim, bireyler ve gruplar arasindaki iletisimden ¢ok, orgiitsel iletisimde biiyiik
bir 6neme sahiptir. ( )
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerleri uygun ifadelerle tamamlayiniz.

19. letisim ............. ile ..o, arasinda kurulur.

20.  iletisim kanallar1................ V€ ettt olmak iizere iki gruba ayrilir.

21. Yiiz ylize olmayan iletigsim daha ¢ok .....................olt. kullanilarak yapilan
iletisimdir.

22.  Mesajlar, ................ S mesajlar olarak iki gruba ayrilir.

23.  Ogretmenler 6grencileri ve diger okul calisanlariyla .................... is iliskisi

icerisinde ¢alisirlar.
24. Ortamdaki agir1 sicak soguk havadaki nemin yiiksek olmasi1 kétii 1g1k diizeni ve

giiriiltiilii ¢evre iletisimi engelleyen ........................ etkenlerden bazilaridir.

25. Etkiniletisim, ............... tam olarak algilamas1 ve gerekli tepkinin gosterilmesiyle
saglanir.

26. Etkin iletisime, .............. yonlii iletisim siireci denebilir.
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11

Y

12

D

O

13

BiCIMSEL

OLMAYAN(INFORMEL)-
BiCIMSEL (FORMEL)

14

KONUSMA DILi

15

35- 65

16

DESTEKLEYICi

17

ILETIiSIM

18

ILETiSiM

TEKNOLOJILERINDEKI

19

EMPATI

10

O | <[ <|O|O|>»|0O
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 c | 14 D

2 | B | 15 Y

3 | D | 16 D

4 | C | 17 v

5 | A | 18 D

6 | B | 19 KAYNAK- HEDEF

7 D 20 FORMEL (RESMI)- INFORMEL
(RESMi OLMAYAN)

182 iracar

9 D 22 | SOZEL- SOZEL OLMAYAN

10 | D | 23 PROFESYONEL
11 | Y | 24 FiZIKSEL

12 | D | 25 MESAJIN
13 | Y | 26 IKi
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KAYNAKCA

BRIDGE Berna, Okulda letisim, Beyaz Yayinlari, Istanbul — 2003.
GOKCE Orhan, lletisim Bilimine Giris, Istanbul — 2003.

LAZAR Judith, fletisim Bilimi, Vadi Yaymnlari, Ankara — 2001.
MEB, MEGEP, iletisim Modiilii, Ankara — 2005.

RIGEL Nurdogan, Riiya Kérlesmesi, Der Yayinevi — Istanbul — 2000.
SILLARS Stuart, iletisim, MEB Yayinlari, Ankara 1995.

TUTAR Hasan , M. Kemal YILMAZ, Temel iletisim, Nobel Yayin Dagitim
Ankara — 2003.

YUKSEL Erkan , H. Ibrahim GURCAN, Haber Toplama ve Yazma.
USLUATA Ayseli, Tletisim, letisim Yayinlari, Istanbul.
http://www.geocities.com/psikolojiarsivi/iletisim_kurallari.html.
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