SOZLU ILETISIM



SOZLU ILETISIM NEDIR

Sozlu iletisim, konusarak gerceklestirdigimiz iletisimdir. Iki kisinin
karsilikli konusmasinda oldugu gibi dogrudan ya da telefon
gorusmelerinde oldugu gibi uzaktan ve dolayli olabilir.




SOZLU ILETISIM

Sozli 1letisim; yiz ylize goriismeler, sohbetler,
toplantilardaki konusmalar, hitaplar, sunumlar,
telefon konusmalari, konferanslar, seminerler,
resmi konusmalar, kongrelerde yapilan
konusmalar gibi cesitli sekillerde olusur.




DIL KAVRAMI

S0zl 1letisim turinde kullanilan en etkili arac
dildir. Dil, cok sayida 1saret ve sembolden olusur.
Bu 1saret ve semboller kisilerin anlatmak
1stedikler: duygu ve diisiinceler1 etkili olarak
anlatabilmelerine olanak saglar. Toplumda, her

duygu, diistince, bilgi, olay, fikir, olgu vb.
kavramlar dil sayesinde kelime haline gelerek
sembollegir.




DIL KAVRAMI

Dil sayesinde, toplumlar olaylari nesillerden
nesillere aktarabilirler. Sozli iletisim, insanlar
arasinda en fazla kullanilan iletisim bicimidir.
Gunlik yasamimizi gozden gecirecek olursak eger,
ogun 1cerisinde surekli olarak konusmaci ya da
dinleyici konumlarinda so6zli 1letisim 1cerisinde yer

almaktayiz. Sozli iletisimin etkinligi icin sadece,
konusmayi1 bilmek yetmez, ayrica iyi bir
dinleyicide olmak gerekmektedir. Ciinki sozli
iletisim hem konusmayi1 hem de dinlemeyi
gerektirmektedir.




En etkili iletisim sekli, sozlii ve yiiz ylize
yapilan iletisimdir. So6zlii ve yliz yiize olarak
yapilan iletisimde, kisiler birden fazla duyu
organina hitap ettikler1 icin iletisimin
etkinligi artar.




Sozli 1letisimin 1ki kisma ayrilabilir. Bunlar, dil
ve dil otesidir.

» Dil; kisilerin ne soyledikleridir.
» D1l 6tesi 1se; konugma hizi, ses tonu, vurgular,
duraklamalar gibi kigsilerin nasil soyledikleridir.




Sozli iletisimde sesin 6nemi cok buytuktur.
Cunku kigilerin duygu ve distincelerini, o anda
hissettiklerini sesleri ele verir. Kullandiklar:
sozcukler bazen o anda hissettiklerini yansitmayabilir
ama sesleri sayesinde biz kisilerin durumlarim
anlayabiliriz. Ornegin, arkadasmlzm yanhshkla sacim
cektiniz ve arkadasiniza, “Acidi m1?” diye

ordugunuzda aglamakl titreyen bir ses ile “Hayir.
Acimad1” cevabini aliyor iseniz, arkadasinizin ashnda
caninin yandigini fakat bunu size soylemek
1stemedigini anlayabilirsiniz. Bu yuzden iletisimde
sesin onemi oldukca fazladir.




SESLi ANLATIMIN OGELERI

Sozlu 1letisimde etkinligin artmas: agisindan, sesh anlatimin
baslhica unsurlarimin iyi kullanilmasi gerekmektedir. Bu
unsurlar sunlardir:

Ses Gucu
Ses Perdesi
Hiz

Kalite

Ses Tonu
Telaffuz
Stil
Dinleme
Beden Dili
Ozanlayis
Kendini Aciga Vurma
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SESLI ANLATIMIN OGELER]

» Ses GucU: Dinleyiciler tarafindan konusmacinin sesinin kolaylikla
duyulabilmesidir. Konusmaci dinleyiciler iizerinde olumlu bir etki
birakmak istiyor ise, sesini iyi diizenlemelidir. Ses gtictintin yuksek
olmasi, konusmacinin kendine olan giivenin artmasini saglar. Ancak
gereksiz yere ses glcini yukseltmek de dinleyiciler tizerinde olumsuz bir
etki yaratabilir.

» Ses Perdesi: Konusmaya canlilik katabilmek ve anlami gili¢clendirebilmek
icin, konusmaci zaman zaman sesini alcaltip yiikseltebilir. Ses perdesinin
etkin kullanim1 anlami gii¢lendirir.

» Hiz : Konusmaciin konusma sirasinda hizini 1yi ayarlamasi
gerekmektedir. Bazi insanlar ¢ok hizli bazi insanlar ise ¢ok yavas
konusurlar. Cok hizli ya da ¢ok yavas konusmak dogru degildir. Dogru
olan, vurgulanacak kelimeleri soylerken yavaslamak, ilerlemesi gereken
durumlar1 anlatirken de hizli ilerlemek gerekmektedir. Cok hizhi
konusmalarda dinleyiciler not almakta gticliik ¢cekebilirler. Konusmaci her
aormal hizda konusmali (dakikada 90-100 kelime), gerekli yerlerde
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SESLI ANLATIMIN OGELERI

» Kalite: Insanlarin seslerinin sahip oldugu 6zginlige,
sesin kalitesi denir. Ozellikle duygusal durumlarda etkili
olur.

» Ses Tonu: Dinleyicileri monotonluktan kurtarmak icin,
konusmacinin sesinin alcalip yikselmesidir. Cesitli ses
tonlari 1le konusma yapmak dinleyicinin dikkatinin
dagilmamasini saglar.

» Telaffuz: Konusmacinin kullandigi kelimeleri dogru
sekilde soylemesidir. Konugmaci, kelimelerin vurgusuna
da dikkat ederek konusmalidir. Kelimeleri daha diizgiin
telaffuz etmek icin; etkili konusma yapan insanlari

dipnlemeli, imla kilavuzu ve sozlik kullanmahyiz.
N




SESLI ANLATIMIN OGELERI

Stil: Konusmaci dinleyicilerle konusurken, karsisindaki hedef kitleye
uygun bir konusma stili belirlemelidir. Insanlar tarafindan en hosa glden
konusma stili ‘sohbet’ biciminde olan konusmalardr.

Dinleme: Etkili iletisim i¢in, hem kaynagin hem de alicinin aktif dinleyici
olmalar1 gerekmektedir.

Ozanlayis: Kisinin kendini gérme bicimidir.
Kendini A¢iga Vurma: Kisi kendisini baskalariyla paylasmasidir.

Beden Dili: Konusmacinin beden dili, dinleyicilerin konusmaci hakkinda
ilk 1izlenimlerinin olugsmasina katkida bulunmaktadir. Eger konusmaci,
kendinden emin, konusunda bilgili, etkili konusmayi bilen ve bunu
uygulayan bir tavir sergiliyor ise, dinleyiciler tarafindan aktif dinlenme
orani artacaktir.




ETKILI BIR KONUSMA SESININ SAHIP OLMASI
GEREKEN OZELLIKLER

Etkili bir konusma sesinin sahip olmasi gereken 6zellikler sunlardir.

Isitilebilirlik: Konusmacinin sesinin, tiim dinleyiciler tarafindan
kolaylikla duyulabilmesidir. Konusmaci, hedef kitlenin 6zelliklerine,
sayisina gore rahat duyulabilecek diizeyde konusmalidr.

Akicilik: Konusmacinin aktardigi, duygu ve diisiincelerin,
dinleyicilerin algilama hizlariyla ayni diizeyde olmasidir.
Konusmacinin, konusmasini akici hale getirebilmesi i¢in hizi hep ayni
kalmamali1 zaman zaman konuya gore degisiklik gostermelidir.

Hosa giderlik: Sesin dinleyiciler tarafindan hosa gider olmasidir.
Konusmacinin sesinin dinlevicilerin kulaklarini tirmalayici
olmamasidir.

Anlamhhk: Konusmacinin sesinin, kelimelerdeki anlam
yansitmasidir.

Bukumluluk: Konusmacinin sesinin, ton, hiz ve anlam yoniinden
degisiklik gostermesidir.




Konusmaci, karsisindaki Hedef kitlenin 6zelliklerini bilerek , onlara uygun
olan hitabet seklini se¢melidir. Hitabet ¢esitleri sunlardir:

» Slyasl Hitabet: Siyasi amagh yapilan 6zellikle se¢im donemlerinde
yOneticilerin sik¢ca basvurduklari hitabet seklidir. Mecliste yapilan
konusmalar bu hitabete 6rnek gosterilebilir.

» Dini Hitabet: Halka dini bilgi vermek, manevi hislerini gticlendirmek
amaciyla daha ¢ok ibadethanelerde yapilan hitaplardir.

» Hukuki (Adli) Hitabet: Daha ¢ok mahkemelerde kullanilan hitabet
seklidir. Savunmacilarin, savcilarin hitaplari ornek gosterilebilir.

» Akademik (Bilimsel) Hitabet: Bilimsel amagh yapilan akademik
toplantilarda kullanilan hitabet seklidir. Arastirmaci, bilimsel bir alanda
yapmis oldugu bir arastirma hakkinda dinleyicileri bilgi verirken bu hitap

seklini kullanir. Bu hitap seklinde ifadelerin mantikli bir sira izlemesi ve

acik olmasi beklenir.,




» Askeri Hitabet: Askeri gorevlerde kisilerin gorevlerini yerine
getirmeler1 esnasindaki duygularini giiclendirmek ve vazifeye
sevk etmek 1¢in yapilan hitabet seklidir. Bu hitap seklinde

herkes tarafindan anlasilacak sekilde ac¢ik ve net olarak hitap
edilmelidir.

Atatlirk*tin "Ordular! ilk hedefiniz Akdeniz'dir, ileri!" s6zl
askeri hitabete verilebilecek en gizel drneklerden biridir.




Sozli 1letisim tiirleri sunlardar:
Konferans
Tartisma
Minazara
Soylev

Acik Oturum
Panel

Forum
Seminer
Kongre
Roporta;j
Miilakat
Teblig

Genel Kurul
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Sozlii Iletisim Tiirleri

» Konferans

Akademik bir konuyu, bilimsel bir arastirmay1 anlatmak ya da bir
tezi savunmak tizere yapilan bilimsel toplantilardir. Konferanslar
belirli bir plan yapilarak gerceklestirilirler. Bu planda;
konferansin amaci, konferans konusunun 0zeti, akillara takilacak
olan sorularin cevaplarini iceren bir plan yapilmalidir. Giris,
gelisme ve sonug boliimlerini belirgin bir sekilde ortaya
cikartimalidir. Konferansta konusmaci, dinleyicilerin 6zelliklerini
dikkate alarak onlar1 stkmadan, konunun 1lgi ¢ekici olmasim
saglayarak konferansi yiirtitir.




Sozlii lletisim Tiirleri

Tartisma

Bir konu tizerinde farklh goriise sahip taraflarin, kendi
goruslerini savunmalaridir. Givenli ve demokratik bir tartisma
ortami1 sayesinde, sorunlara daha rahat ¢6ziim yollari
uretilebilir. Tartismaya “miinakasa” da denir. Gorus
ayriliklarimin belirtildigi, cesitli fikirlerin rahatlikla olumlu
olumsuz yonlerinin ortaya konulabildigi bir tartisma ortamai
sayesinde toplumda daha demokratik bir hayat diizeni olugsur ve
bu diizen gelisir. Tartismalarda yarisma kaygis1 yoktur fakat
miuinazaralarda vardir.

-Munazara

Birer ciimle olarak ifade edilen bir tez ile antitezin, i1ki grup
tarafindan, bir kurul 6niinde tartisilmasidir. Miinazaralar
yarisma olarak yapilir. Karsilikli gruplarin bir konu lizerinde
olumlu ve olumsuz taraflar: tartismalaridir.



Sozlii Iletisim Tiirleri

»  Soylev

Nutuk olarak da adlandirilan soylev, bir fikri heyecanlandirarak hedef kitleye
iletebilmeyi amaclamaktadir. Hedef kitleye benimsetilmek istenen fikir, uzun ve
harekete gecirici ciimlelerle anlatilir. SOGylevler genellikle, ulusal glnlerde, térenlere,
styasi ve askeri bir takim konusmalarin yapildig1 yerlerde kullanilir. Amaci, insanlarda
belli konularla ilgili bitmek tizere olan heyecani tekrar canlandirabilmektir. Soylev
sirasinda insanlarin dikkatini siirekli canli tutmak gerckmektedir. S6ylevin en onemli
boltimleri girig ve sonug bolimleridir. Cinki insanlarin bir nutku dinlemeleri igin ilgi
cekici canli bir giris yapilmasi ve giris boliimiiniin kisa olmasi gerekmektedir. Sonug
‘Bo}umg 1se, insanlarin aklinda kalacak en can alic1 climlelerin kurulmasi gerektigi
olumadr.

»  Acik Oturum

Genis Kitleleri ilgilendiren konular iizerinde, taminmis kimselerinde
cagirilmasiyla diizenlenen tartismalardir. A¢ik oturumlar kalabalik dinleyici kitlesi
oniinde, daha onceden belirlenmis bir konu tizerinde konusmacilarin tartismalariyla
gercgeklesir. Acik oturumlarda, konusmacilarin sayisi ¢ok olmamali ve konusmacilar
cok uzun konusmamalidir

» Kongre

Genellikle birkag giine yayilarak diizenlenen ve bir¢ok konusmacinin kongre konusuyla
ilgili olarak hazirladig: bildirilerin sunumuyla gergeklestirilen, sponsorlar tarafindan
gesteklenen etkinliklerdir.




Sozlii [letisim Tiirleri

» Panel

Bir konu Uzerinde, 3-6 konusmacinin goriislerini, dinleyiciler 6niinde sohbet havasi
icerisinde tartismalarina panel denir. Panelde konusmacilar, belirlenen konu tizerindeki
goruslerini bildirirler. Panel bir baskan ve iiyelerden olusur. Paneli, panel baskani
yurutdr. Panelde iiyeler baskani ortaya alacak sekilde hem birbirlerinin yiizlerini hem
de dinleyicileri gorebilecek sekilde bir oturma diizeni alirlar. Panel sonunda dinleyiciler
panel Gyelerine soru sorabilirler. Ancak dinleyiciler tartismaya dahil olmamahdirlar.
Eger dinleyiciler de tartisma icerisine girerse o zaman panel “forum” haline
dontisiir.

» Forum

Forum, bir bagkanin denetiminde halkin ilgisini ¢eken bir konuda, dinleyicilerin de s6z
alarak yapilan tartisma c¢esididir. Eger panelin arkasindan forum yapilacak ise, dnceden
dinleyicilere bildirilmesi gerekmektedir.

»  Seminer

Egitim amagcli yapilan toplantilara “seminer” denir. Seminer verecek kisiler, seminer
verecegi konuda uzman kisiler olmalidir. Seminer veren kisi, soruna ¢6ziim yollari
sek bunlar dinleyicilerle paylasmalidir



Sozlii Iletisim Tiirleri

» ROportaj

Konusunda uzman, taninmis ve toplumun 6nem verdigi kisilerle, soru-cevap seklinde
yapilan, daha 6nceden planlanmis sorularin agik ve anlasilir bicimde sorularak
gerceklestirildigl goriismelerdir. Daha sonra yazili metne doniistiiriilebilir. Yapilan
roportajlar niteliklerine gore, gorsel, isitsel ve yazili medyada yer alabilir.

»  Milakat

Bir ise, bir gruba vb. bir ¢cevreye yeni alinacak kisilerle, karsilikli olarak yapilan
gorismedir. Yeni alinacak kisilere uygulanan sozlii bir sinav da denir. Onceden
hazirlanan bir plan dahilinde, adaya sorular sorularak gerceklestirilir. Her soru yeni bir
soruyu dogurabilir.

» Teblig

Bir arastirmacinin bilimsel bir ¢alisma yaparak, bu ¢alismada ortaya ¢ikardigi
yenilikler1 1lgili kisilere aktararak, benimsetmeye ¢alismasidir. Arastirmacinin sundugu
konu ve ortaya ¢ikardigi yenilikler tartismaya agiktir, dinleyiciler soru sorabilir ve
goris bildirebilirler.

» Genel Kurul

sirket gibi kurumlarin belirli araliklarla diizenledikleri toplantilardir. Genel kurul
toplantilar1 yasal bir zorunluluktur ve bir devlet yetkilisini bulunma zorunlulugu vardir.
enel kurullarda giindem maddeleri goriisiiliir ve iiyelerin oylari ile kararlar alinir.




SOZLU ANLATIMDA UYULMASI GEREKEN
TEMEL KURALLAR

Sozlii anlatimin bazi 6zellikleri geregince, konusmacinin dikkat etmesi
gereken temel kurallar vardir. Bu kurallar sunlardir:

» Sozli anlatimda dinleyicilerin 1lgi diizeylerini yliksek tutmak

gereklidir.

» Konusmaci, dinleyicilerin genel 6zelliklerini 1y1 bilmelidir.
Dinleyicilerin dikkatini ¢cekerek, ilgi duzeylerini yikseltebilmek icin,
onlarin sayilarini, egitimlerini, diizeylerini bilmesi gerekmektedir.

» Konusmaci, ciimleler1 anlasilir olacak sekilde kisa tutmalidir.
Dinleyicilerin, konusmacinin ne soylemek istedigini ¢ok diisiinmeden
anlamalidirlar.

» Konusmaci, sozli anlatimi mutlaka beden dili ile desteklemelidir.
» Konusmaci, ses tonuna dikkat etmelidir. Diksiyonu diizgiin olmalidr.




ETKILI BIR KONUSMANIN GENEL OZELLIKLERI

Konusmacinin etkili bir konusma yapabilmesi i¢in dikkat etmesi gereken
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baz1 6zellikler bulunmaktadir. Bunlar:
Konusma 1y1 planlanmalidir.
Konusmaci, giiler yuzli olmali, asik suratli olmamalidir.
Konusmaci giyimine 6zen gostermelidir.

Konusmaci temizligine, sa¢ stiline ve makyajina dikkat etmeli, komik
duruma diisecek sekilde sa¢ modeli ve makyaj yapmamalidir.

Anlatilan konu hakkinda dogru bilgiler verilmelidir.

Dinleyicilerin anlayabilecegi sekilde, siislemelerden uzak bir anlatim
tarzi secilmelidir.

Konusmaci, konustugu dilin gerektirdigi dil bilgisi kurallarina
uymalidir.

Cumle icerisindeki vurgulara dikkat edilmelidir.




ETKILI BIR KONUSMANIN GENEL OZELLIKLERI

» Konusma sirasinda tonlamalara 6nem verilmelidir.

» Kullanilan sozciikler, asiriya kagmadan beden dili ile de
desteklenmelidir.

» Konusma sirasinda, viicudun durusuna dikkat edilmeli, dengeli bir
durus saglanmalidir. Bel ve boyun dik durmalidir.

» Konusma yaparken, ¢ok hareketsiz ya da gereginden fazla hareketli
olmamaya 0zen gosterilmelidir.

» Konusma esnasinda, jest ve mimikler kullanilmalidr.

» Konusmaci dinleyicilerle mutlaka g6z temasi kurmalidir. Ttiim
dinleyicilerin gozlerine bakmali fakat uzun siireli baz1 dinleyicilere
odaklanmamalidir. Dinleyicileri rahatsiz etmeyecek sekilde onlarla
g0z temas1 kurmalidir.

» Konusmaci iy1 bir hatip olmali ve karsisindaki hedef kitleye nasil
hitap edecegini bilmelidir.

............



Yanlis kullanilan ve telaffuz edilen bazi

kelimeler

Restaurant Restoran
Kirbit Kibrit
Ordov Ordovr
Arabesks Arabesk
Nolu Numarali
Birzat Bizzat
Itilaf Ihtilaf
Inkilap Inkilap

Hakkaten Hakikaten




Yanlis kullanilan ve telaffuz edilen bazi

kelimeler
Gaste Gazete
Heralde Herhalde
Dakka Dakika
Alanen Alenen
Bakiye (a uzun degil) Bakiye
Fakir (a uzun degil) Fakir

Rakip (a uzun degil) Rakip




SOZLU ILETISIMIN AVANTAJLARI

Kisa zaman icinde iletisim kurabilirsiniz.

Hemen geridonitisuim alabilirsiniz.

Beden diline basvurabilirsiniz.




SOZLU ILETISIMIN
DEZAVANTAJLARI

Yaziya kiyasla yanlis anlasiima ihtimali daha
yuksektir.

Planlar, politikalar ve stratejilerle ilgili uzun
sureli iletisimler icin uygun bir yontem degildir.

Alinan s6zlu mesaj, zamanla unutulmakta ya
da degisime ugramaktadir.
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