Etkili Mesleki Iletisim ve

Kariyer Planlamasi — IV




ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI
= Orgitsel lletisimde Yazisma Sekilleri

= Kitle iletisimi ve Kullanilan Araclar



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= ORGUTSEL ILETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:
= Ozel yazilar
= Ticari yazilar
= Resmi yazilar



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= ORGUTSEL iLETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:

= Ozel yazilar: Ozel yazilar yilbasi, bayram, kutlama, bas saglgi gibi 6zel durumlarda
yazilan yazilardir. Ornekleri:

=Resmi olmayan notlar: is arkadasi, meslektas gibi samimi insanlar arasinda
yazilan kisa mesaj gondermek amaciyla kullanilan notlardir.

=Tebrik mektuplari: Bayram, yilbasi, acilis, yil donimu, dogum guni gibi 6zel
glunler icin yazilan mektuplardir.

=Taziye mektuplari.

sTesekkiir mektuplari. Kurum, kurulus ve kisilere nezaket ve memnuniyet
bildirmek icin yazilan yazilardir.

=0z gecmis (Caglar, 2016, syf. 71).



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE iLETiSiI\/Ii
= ORGUTSEL ILETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:

= Ticari yazilar: Kamu ve 6zel kuruluslar veya kisiler arasinda is amaciyla yazilan
mektuplardir.

= Satis yazilari: Uriin ve hizmet pazarlamak amaciyla yazilan yazilardir.

= Siparis yazilari: Uriin ya da hizmeti satin almak tizere, ne tir Griin ya da
hizmet istendigini bildiren yazilardir.

= Teyit yazilari: Onceden yapilan goériismeler, alinan siparisler, alinan belgeler,
telefon gorismeleri gibi iletisimlerden elde edilen kararlari onaylamak
amaciyla yazilani dogrulama yazilaridir.

» Tahsilat ve 6demeleri takip yazilari (Caglar, 2016, s.72).



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE iLETiSiI\/Ii
= ORGUTSEL ILETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:

= Ticari yazilar:

= Tekit yazilari: Daha 6nceden yazilan bir mektuba cevap verilmemesi halinde,
karsi tarafa cevap vermesini hatirlatma amaciyla yazilan yazilaridir.

= Kredi yazilar.

= Kabul ve red yazilari.

= Bilgi isteme ve verme yazilari.

= Oziir dileme-tesekkiir yazilari.

= |s basvurusu yazilan (Caglar, 2016, s.72).




ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE iLETiSiI\/Ii
= ORGUTSEL ILETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:

= Resmi Yazilar:

= Sozlesme ve sarthame : Sozlesme, iki ya da daha fazla tarafin hukuki bir
sonucu meydana getirmek lzere anlasmasindan dogan yazili bir belgedir.

" Tutanak: Herhangi bir olayin, soylenen soézlerin ve bunlarin sonuclarinin
aktarildigi yazil belgeye denir.

= Memorandum: Orgiit icinde calisanlarin birbirlerine bilgi aktarmak amaciyla
yazdiklari gayri resmi yazilardir. Memorandum , o6rgut ici bolimler arasinda ,
kisisel iletisim ve yoneticilerin tim isletme personeliyle iletisim kurmasi
amaciyla dizenlenebilir.

= Karar: Resmi ve 06zel kuruluslarda yer alan yoénetim kurullarinin bir konu
Uzerindeki goruslerini belirlemek amaciyla yazilan yazilardir (Caglar, 2016, s.
73). 7



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE iLETiSiI\/Ii
= ORGUTSEL ILETISIMDE SIKCA KULLANILAN YAZISMA SEKILLERI:

= Resmi Yazilar:

= Vekalethame: Bir kimsenin baska bir kimseyi vekil olarak tayin ettigi
durumlarda dizenlenen belgelerdir.

= Dilek¢e: Resmi ya da 6zel kurumlara, bir istegi belirtmek amaciyla belli bir plan
kapsaminda yazilan kisa ve 6z yazilardir.

= Diger resmi yazilar: Mizekkere, mazbata, tezkere resmi kurumlarda kullanilan
diger resmi yazi turleridir. (Caglar, 2016, s. 74).



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE iLETISIMI:

= Kitle kavrami: Klasik kullanis biciminde toplumsal bakimdan farksiz, heterojen,
birbiriyle iliskili olmayan, sinif, cinsiyet ve irk bakimindan kesin farklardan yoksun
genis bir ntfus demektir. Bireyselligin kayboldugu topluluktur.

= Kitle iletisimi: Kitle iletisiminde iletisim ylUz yuze degil, genis bir insan toplulugu
ile gerceklesmektedir. Belirli bir kaynaktan hedef kitleye iletinin tek yonlu olarak
gonderilmesi s6z konusudur. En yalin haliyle kitle iletisimi; haberin, bilginin ya da
genel anlamiyla kaltdrdn insan topluluklarina cesitli arac ve tekniklerle dagitimi
olarak tanimlanabilir (Ecevit, 2003, s. 89).



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE iLETiSIMi SURECI:
= Kitle iletisim slireci kaynaktan aliciya tek yonlu bir iletisimi icermektedir. Alicinin

iletiyi algilama bicimi ve iletiyi aldigi ortamdaki etkenler, gonderilmek istenilen iletinin
alictya dogru ulasip ulasmadigi yoninde bazi sorularin olusmasina neden olmaktadir.

= Kaynak tarafindan gonderilen iletinin alici olan birey ya da bireyler tarafindan nasil
algilandigi, verilmek istenilen iletinin ne kadarinin yerine ulastigini anlamak bir hayli
glctir (Ecevit, 2003, s.89).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE iLETISIMI:
= Sosyolog Charles Writz kitle iletisimini u¢ 6zellikle tanimlamistir:

= Kitle iletisimi goreli olarak buyuk, tiirdes olmayan ve kim oldugu belli
olmayan izleyicilere yoneliktir.

= jletiler acik¢a iletilir, genellikle izleyicilerin ¢ogunluguna ayni anda
ulasacak sekilde ayarlanir ve gecicidir.

= jletisimci cok fazla masrafli olabilecek karmasik bir érgit olma ya da

karmasik bir orgiit icinde faaliyet gosterme egilimindedir (akt. Ecevit,
2003, 5.90).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI
= KITLE ILETISIMI:
" UNESCO’daki Komisyon tarafindan hazirlanan Macbride raporuna gore
kitle iletisimin islevleri;
= Haber ve bilgi saglama islevi: Kitle iletisim araclari olaylar ve durumlar karsisinda

haber ve bilgi vererek, ulusal ve uluslar arasi durumlarin anlasilmasini, bilerek
tepkide bulunulmasini saglayabilir.

= Toplumsallastirma: Bireylerin toplum hakkinda genel bilgi ve degerleri edinebilme
ve yasadiklari toplumun bir parcasi haline gelme konusunda iletisimin onemli bir
veri bulunmaktadir.

= Gliduleme: Toplumlarin  kendilerine belirledikleri amaclari  aciklayarak,
o0zendirerek, bireyin topluluk yasamina oldugu gibi, bu amaclar icin sarf edilen
cabalara da katilmasini saglama islevidir (akt.Ecevit, 2003, s.90).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE ILETISIMI:
= UNESCO’daki Komisyon tarafindan hazirlanan Macbride raporuna gore kitle
iletisimin islevleri;

= Tartisma ortami hazirlama: Kitle iletisim araclarinin toplumsal degerlere ve amaclara
aciklik kazandirma ve gelismelerine katkida bulunma islevidir.

= Egitim: Toplum Uyelerinin bilgi dizeylerini, yetenek ve becerilerini artirmasina yardimci
olma islevini icermektedir.

= Kulturin gelismesine katki: Kilttrun, gerek tanimi ve gerekse gelistirilmesinde, kultir
mirasinin korunmasinda kitle iletisim araclarinin 6nemli gérevleri vardir.

= Eglendirme: Toplumsal yasamin sikici temposundan uzaklastirip, bireylere hosca vakit
gecirtme imkanlari daha ucuz ve cesitli bir bicimde sunabilir.

= Butuinlestirme: Yukarida belirtilmis olan islevlerin yerine getirilmesi ile bireylerin, gruplar
arasinda iliskiler gelisip, onlarin toplumlarini oldugu kadar birbirilerine de tanimasi ve

anlamasi icin bir ortam hazirlayacaktir (aktaran Ecevit, 2003, s.91). 1



ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE ILETISIM ARACLARI:

= Kitle iletisiminde kullanilan araclar baslica gazete, dergi, radyo, televizyon ve son
olarak internet gibi yaygin olarak kullanilan genis bir okuyucu, dinleyici yada izleyici
kitlenin takip ettigi araclardir.

= Gelisen teknoloji kitle iletisimini daha yaygin, daha pahali ve karmasik kilmistir.
Ornegin; gor-isit kaynakh iletisim araclarinda kablolu yayinlar, uydu yayinlari, sifreli
vayinlar gibi gelismelerin disinda, yeni gelisen bilgisayar teknolojisi ve bunun gor-isit
kaynakl yazilimlarla desteklenerek yaygin bir iletisim agi kurulmasi gibi bir cok
gelisme kitle iletisim araclarinin niteligini ve kapsamini artirmaktadir (Ecevit, 2003,
s.92).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE ILETiSIM ARACLARININ KARSILASTIRILMASI:

= Hizhihk bakimindan gazete, radyo ve televizyonun karsilastirilmasi: Hiz sézcugtnden
anlasiimasi gereken en cabuk ve suratli bir bicimde haber ya da haberlerin izleyici,
dinleyici ya da okura ulastirilmasidir.

= Hiz bakimindan televizyon ve radyo es zamani olarak hareket yetenegine sahiptir. Her iki aracta
istenilen ileti canli yayin ile aninda sesli (radyo-televizyon) ya da hem gorinti ve hem de ses
kullanilarak (televizyon) iletilmektedir.

= Radyo ve televizyon gibi bilgilendirme gorevi bulunan gazete, dergi gibi yazil kitle iletisim araglari
radyo ve televizyona gore daha yavastirlar. Haber daha yazilirken radyo ve televizyona gore eskimis
olmakta, muhabir haberi olayin oldugu giin yazmasina ragmen “din” tabirini kullanmak durumunda
kalmaktadir (Ecevit, 2003, s.94).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE ILETISIM ARACLARININ KARSILASTIRILMASI:

= Yayginligina bagh olarak kitle iletisim ara¢larinin karsilastirilmasi:

= Radyo ve televizyon yine hiz bakimindan oldugu gibi, yayginlik bakimindan da gazete,
dergi gibi kitle iletisim araclarindan yaygindirlar. Gazete, dergi gibi yazili basina yonelik
araclarin okura ulasabilmesi icin gereken kagit, murekkep gibi 6geler, bu araclarin okura
belli bir Gcret karsiligi ulasmasina neden olmaktadir. Gazete ve dergi gibi araclar belirli satis
noktalarinda okura satisa sunulmaktadir. Radyo ve televizyon ise insanlarin istedikleri
hemen her yerde ve her zaman ellerinin altindadir.

= Ozellikle radyo en yaygin kitle iletisim aracidir. Evde iste, takside, otobiiste akliniza
gelebilecek her yerde pratik bicimde dinlenebilmesi ve radyo dinleyen insanlarin ayni anda
diger islerini de yapabilmeleri gibi 6zellikler radyoyu daha cazip kilmaktadir (Ecevit, 2003, s.

95).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI

= KITLE ILETiSIM ARACLARININ KARSILASTIRILMASI:

= Kitle iletisim araglarinin guvenirlik ve inandiriciliklarinin karsilastirilmasi:

= Yapilan arastirma ve anketler televizyonun habercilik a¢isindan en glivenilir arag
oldugunu ortaya koymaktadir. insanlarin hem goérerek hem de duyarak aldiklari
iletiler daha etkili olmaktadir.

= Gazete ve radyo vyayinlarindan okur ya da dinleyiciye anlatilmak istenen konular
konusularak ya da yazilmak yoluyla verilmeye calisilirken, televizyon kimi zaman
hicbir sey sdylemeksizin ve daha etkili bir bicimde yalnizca gorintt kullanarak ayni
iletiyi verebilmektedir (Ecevit, 2003, s. 96).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE iLETiSiI\/Ii
= KITLE iLETiSiIM ARACLARININ BIREY UZERINDEKI ETKISi:

= Kitle iletisim Araclarinin Etkisi, bireylerde ve toplumda kitle iletisim araclarinin iletileri
aracihgiyla ya da kitle iletisim araclarinin var olmasi nedeniyle olusan butun degisikliklerdir.

= Kitle iletisim araclari, bireylerin toplum ile butinlesmesinde, toplumun bir pargasi
olmalarinda, toplumun kiltiurel degerlerini almalarinda ve yeni degerler eklemelerinde,
inang, tutum ve davranislarindaki degismelerde rol oynamaktadir. Bu etkilesim dulzeyi,
bireylerin kitle iletisim araclari ile ilgili 6n yargilarina, bu araclari ne siklikla kullandiklarina ve
bu araclar araciligiyla kendilerine ne tur mesajlar verildigine bagl olarak degisebilmektedir
(Ecevit, 2003, s5.96).
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ORGUTSEL/KURUMSAL ILETISIM VE

KITLE ILETISIMI
= KITLE iLETiSIM ARACLARININ BIREY UZERINDEKI ETKISI:

= Kitle iletisim araclari, daha cok var olan yapiya, diinya gorlisiine uyum saglayici bir islev
ustlendikleri olcuide etkili olmaktadir. Kitle iletisim araclarinin etkisi, bireyin degerleri
ile ortustigu strece daha fazla olabilir.

= Kitle iletisim araclari, bireylerin ufuklarini genisleterek evrensel bazda disinmeyi ve
egitmeyi sagladigi gibi, birey ve toplum bilinci de saglamakta, boylelikle modern bir
topluma gecisi de kolaylastirmaktadir. Bu anlamda, kitle iletisim araclarinin birey

gelisimine olumlu etkilerinin toplumsal bakimdan da 6nem tasidigi disunidlmektedir
(Ecevit, 2003, s.97).
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