ETKILI ILETISIM




ETKILI ILETISIMDE TEMEL ILKELER

® Etkili iletisimci olabilmek icin ti¢ temel ilkeye
uymak gerekmektedir.

® Bunlardan birincisi, yasadiginiz ve calistiginiz
ortamdaki sahip oldugunuz veya istediginiz
iligkileri degerlendirmenin onemini
kavramalisiniz.

® Ikincisi, iletisim tarzinizi belirlemek icin bircok
karar vermek zorunda kalacaginizi kabul edin.

® Uctinciisii ise iletisim yeteneklerinizi
gelistirmeniz gerektiginin 6nemini kabul
etmelisiniz.




[liskilerinizi degerlendirin
Insan yasamu siirekli iletisim kurmay1 ve bu iletisimi

stirdiirmeyi gerektirir. Iletisim kurarken iletisimi
neden kurdugunuzu amacinizi akildan ¢ikarmayin.

Bir toplantida konusmami yapacaksiniz. Bu
konusmanin amaci ne? Insanlari etkilemek mi?

Yeni misteri mi kazanmaya ¢alistyorsunuz.
Birilerine tavsiyede mi bulunmak istiyorsunuz.

Her bireyle iletisim kurarken bunun bir sonucu
olacagini, bu sonucun olumlu ya da olumsuz
olabilecegini akildan ¢cikarmayin. Ornegin,




@ Bir toplantiya tam vaktinde gitseniz ve 15 dk
bekletilseniz,

@ Telefonunuza cevap veren kisinin agzinda sakiz
oldugunu fark etseniz

@ Bir konudaki memnuniyetsizliginizi belirtseniz ve o
ortamdakiler olumlu yada olumsuz herhangi bir tepki
gostermeseler,

@ Bir arkadasimz surekli olarak iyi dilek ya da
selamlama cumlesi kullanmadan telefonu kapatsa,

@ Bir odaya girdiginizde herkes koltukta otururken siz
ayakta birakilsaniz

Tepkiniz ne olurdu? lletisim yonteminiz muhatabimzi
mutlu yada mutsuz edebilmekte, onur duymasini veya
asagilandigi izlenimine kapilmasina neden olmaktadir.




@Karar verin

® Iletisim kurmadan 6nce bazi sorular1 kendi
kendinize sorun ve bu sorularin cevaplarini
diisiiniin ve karar verin. Iletisim ile ilgili kim,
ne, neden, ne zaman ve nasil sorularini
kendinize sorun, cevaplarini bulun ve karar
verin.




»Kim?
Kiminle ya da kimlerle iletisim kurdugunuzu

sorun. Dinleyicilerinizin ozelliklerini, yaslarini,
cinsiyetlerini, 0grenim durumlarini, unvanlarini

ogrenin.




>Ne?

[letisimde bulunacaginiz kisilerle hangi bilgiyi
paylasacaginizi kendinize sorun. Iletisim
stresince kullanacaginiz bilgilerin diizeyini,
vereceginiz orneklerin neler olacagini

kararlastirin.




»>Neden?

[letisim kurma nedeninizi belirleyin. Neden
yaziyorsunuz? Bu bilgileri neden aktaracaksiniz?

Nedenlerinizi belirleyin.




>Ne zaman?

Zamanlamanin mesajinizi nasil etkileyecegini
sorun. Iletisimde bulunacaginiz kisinin veya
kisilerin giiniin hangi saati, hangi giin ve yilin
hangi vakti mesajinizin nasil etkileyebilecegini
anlayiniz.




»Nasil?

[letmek istediginiz mesajlarinizi nasil
paylasmaniz gerektigini kendinize sorun. Yuz
yuze iletisim mi, yazisma mi, mesafe etkileyici bir
faktor mi, toplant1 m1 yoksa informel bir ortam
mi1 uygun, sorularini kendinize sorun ve karar

verin.




®lletisim Becerilerinizi
Gelistirin
® Sporcular bagarili olmak i¢in antrenman, mu21s]yenler

prova yaparlar. Iletisim becerilerinizi geligtirme
istiyorsaniz uygulama yapmaniz gerekmektedir.

® Sik sik konugma ve sunum yapiyorsamz konugma
yeteneginizi gelistirin.

® Ra OT Ve yazigsma yapliyorsaniz yazma becerilerinizi
elistirin.

® Bllflsayar kullaniyorsaniz, bilgisayar1 daha etkin
kullanmay1 6greniniz.

® Sik sik goriisme Yaplyorsamz dinleme ve soru sorma
becerilerinizi gelistirme tizerine yogunlastirin.




lletisimle llgili Teorik Bilgileri Ogrenin

® Iletisimle ilgili literatiir ve teoriyi 6grenmek
size, iletisimin nasil isledigini, iletisim
stirecinde nelerin yasandigini ogretecektir.

® Teori size kaynagin bir mesaji1 oldugunu,
stirecin bu mesaj1 iletme istegiyle basladigini,
alicilarin mesaj1 aldigini ve sonunda size geri
bildirim verdigini anlatacaktir.

® Bu tepki baska bir mesaja, sonra bir baskasina
dontiserek iletisim stirecini devam ettirecektir.




lletisim Kurmak Icin Mesajiniz Olmalidir

[letisimi baslatabilmek icin bireylerin bir
mesajlarinin olmasi gereklidir.

= Mesaj basit olabilir. "Merhaba ” veya
“Guinaydin”.

= Mesaj karmasik olabilir. “Bir seyahat plant”.

= Mesaj kisa olabilir. * Birka¢ kelimeden
olusabilir”.

= Mesaj uzun olabilir. ‘Bir saatlik bir konusma ya
da 500 sayfalik bir rapor”.




[letisim Kodunu Secin

Mesajiniz kesinlestikten sonra, onu etkili bir
bicimde iletebilmek icin sozciik, sembol, jesti
sekil kullanacaginiz en uygun yontem neyse ona
karar verin.

Ornegin annenize seni seviyorum demek
istiyorsunuz. Ona sarilarak mi1 soyleyeceksiniz,
karta m1 yazacaksiniz, mesajin kaynagi olarak
buna karar verecek kisi sizsiniz.

® Secimleriniz duruma uygun olmalidir.

® Iletisimi gerceklestiren kisi olarak hangi araci
kullanacaginiza siz karar vereceksiniz.




Mesajinizi Gonderin

[letisim kodunu belirledikten sonra mesaj1 hangi yolla
gondereceginizi belirlemelisiniz. Bunu gergeklegtirmek
icin bircok yontem bulunmaktadir.

@ Faks cekebilirsiniz.

® Telefon acabilirsiniz.

® Mektup gonderebilirsiniz.

® Topluluk 6niinde konusma yapabilirsiniz.

® E-mail gonderebilirsiniz.

® Intranet kullanabilirsiniz.

@ Koridora cikip seslenebilirsiniz.

@ Toplant1 yapabilirsiniz.

Yukarida siralananlarin her biri farkli hedefleri mesaj

gondermek yollarindandir. Hangi yontemin en etkili
olduguna siz karar vereceksiniz.




Geribildirim Aln

[letisim siirecinde bu asamaya kadar gecen stireci siz
yonlendiriyordunuz. Tim stireclerdeki karalari siz
verdiniz, mesaji gonderdikten sonra sizin etkinliginiz
sona ermekte muhatabin etkinligi baglamaktadir.
Mesajiniz artik muhatabiniz tarafindan algilanacak,
yorumlanacak ve bir sekilde cevaplanacaktir.

Geribildirim mesajiniza karsilik gelen tepkilere
denmektedir.

= Selam verirsiniz, selaminizi alabilir veya
almayabilirler.

; ?aka yaparsiniz, gulebilirler, giilmeyebilirler hatta
<izabilirler.

= Tavsiyelerde bulunursunuz, uyabilirler ya da
uymazlar




Mesaji Gondereceginiz Hedefi G6z Oniinde
Bulundurun

® Bazen iletisim sirasinda sadece kendimizi
distniruz.

® Alicilarin mesajlarimiza nasil tepki
verdigimizden ¢ok, nasil gorindagumizy,
sesimizin tonunun nasil oldugunu distntr
merak ederiz.

® Mesajiniz1 hedef Gizerinde odaklandirarak
mumkiin oldugunca eksiksiz olarak aktarmak
icin caba gosterin.

® Teknik terimlerin jestlerin resimlerin herkes

tarafindan ayni sekilde algilanamayacagini
akildan ¢cikarmayin.




Muhatabinizin Tepkilerini Tahmin Edin

® Mesaj1 belirledikten sonra kendinize alicilarin
yerine koyun ve ilettiginiz mesaj1 kabul
edecekler mi diye kendinize sorun.

® Saticilar tirinler hakkinda musterilerin her
tirlti cevabini 6nceden diistinerek olasi
yanitlarina hazir tutmaktadirlar.

® lyi bir iletisimcide bu sekilde davranmalidur.
Soyledikleriniz ve ilettiginiz mesaj bazilarini
sinirlendirebilir, bazilarinit da memnun edebilir.

® Tepkileri onceden tahmin ederseniz
mesajlarinizin ona gore diizeltme ve degistirme
olanaginiz ortaya cikar.




Durust Olun

® Iletisimde ne kadar basarili olursaniz olun eger
dirtist degilseniz bu becerilerinizin pek degeri
kalmaz.

® Bu nedenle soyleyecekleriniz sinir bozucuda

olsa ¢
® Yeter

logruyu soyleyin.
i arastirma ve hazirlik yapmamis

olabil

1rsiniz.

® Hangi konularda bilgi sahibi olmadiginizi
karsinizdakine soyleyebilirsiniz. Yanhs bilgi

verip

gercegin ortaya ¢ikmasi kadar iletisimde

olumsuz bir durum olamaz ve diger verdiginiz
mesajlarinda bir degeri kalmaz.




Muhatabiniza Onem Verin

® Muhatabiniza onem verdiginize ve saygi
duydugunuzu belirtecek tutum ve davranis
icerisinde olun.

® Yaptiginiz bir konusma sonundaki bir
davranisiniz gerceklestirmis oldugunuz iyi
iletisim ortamini birden bire olumsuz bir
havaya sokabilir.

® Ornegin, sorulan bir soruyu saygisizca
cevaplandirmak, notlarinizi masaya sinirli ve
onemsiz bir sekilde firlatmak bile saygisizlik
ifadesi olarak kabul edilebilir.




Sicak Olun

® Soguk davranan kisiler iticidir.

® Hic giilmeyen insanlar sevimsiz olarak algilanirlar,
insanlar1 kacirirlar.

® Muhatabiniza kendisiyle iletisimde bulundugunuz
icin memnun oldugunuz hissini vermelisiniz.

® Duruma uygun jestler ve espriler yapmaniz veya bir
hata yaptiginizda kendinize gitilmeniz ve sonra
diizeltme yapmaniz sicak bir iletisime sebep olur.

@ Her seyden once bir makine degil insan
oldugunuzu, tutum ve davraniglarinizla vurgulayin




[letisimin Engelleri

® Anlasilmaz Olmak

Acik olmayan mesajlarin iletisimi engelleyecegini
bilerek onceden hazirlik yapin. Bir konu hakkinda
genel bir fikre sahip olmak yeterli degildir.

® Kotii Iletisim Kodlar1 ve Mesajin Kaybolmas:

Kullanilan etkisiz sozler, net olmayan belli
belirsiz sekiller ve resimler hedef kitlenin mesaji
algilamamasina ve anlamak icin bosuna ¢aba sarf
etmesine, sikilmasina ve zaman kaybina neden olur.
Mesajinizda hangi dili, hangi resimleri, hangi
sozcukleri kullanacaginiza karar verin.




® Yanlis Zaman, Yanlis Mesaj ve Yanlis Arac
Kullanmayin

Bundan onceki asamalarda neyi nicin iletme
konusunda bir karara vardiniz. Dinleyiciler
hakkinda bilgi topladiniz iletisimi hangi
yontemle yapacaginiza karar verdiniz. Belki
mesajiniz telefonla ya da e-mail ile de
gonderebilirsiniz. Mesaj1 ileteceginiz en uygun
zaman hangisidir? Hangi gtin? Ginin hangi ani
ve saati? Neden hangi yontemi ve zamani
sectiginizi tekrar kontrol ederek mesajinizi iletin.




® Olumsuz Psikolojik Ortam

iletisim stirecinde psikolojik faktorler son derece
belirleyicidir. Mesajiveren kisinin durusu, kilik-kiyafeti,
ses tonunu muhatabina karsi takindigi tutum ve
davranislar, iletisimi kolayca baslatabilir ve stirdiirebilir ya
da o anda tamamen bitirebilir.




® Insanlara Saygili Davranin

Bulundugunuz konum ne olursa olsun insanlari ciddiye alin ve saygili
davranin onlar1 oldugu gibi kabullenmek gereklidir. Saygil
davrandiginizda kisi kendisini saygili oldugu duygusuna kapilmakta,
sizde ayni sekilde davranmaktadir




® Tarafsiz Olun

Herhangi bir tartismada tarafsiz olun. Taraf
olmak daha kolaydir. Tarafsiz olmak daha
yiksekten ve genis bir perspektifte bakmay1
gerektirir. Asil amacinizi, neyi basarmak
istediginizi akildan ¢ikarmayin.




® Onyargili Olmayin

Onyargy, bir grup insana iliskin adil olmayan
hosgoriisiiz ya da aleyhte bir goriistiir. Onyargiya
dayali tutumlar genellikle hognutsuzluk, korku, kin,
nefret gibi kat1 duygularla yiikliidiir. Iletisim sirasinda
onyargilariniz nedeniyle birilerini kirip
incitebilirsiniz. Buna iletisim kazasi diyebiliriz.




ILETISIMI ETKILEYEN TUTUM VE
DAVRANISLAR

© Bagkalariyla olan iligkilerimizde, onlara kargi tutum ve
davranislarimiz, kuracagimiz iliskinin 6mru ve niteliginin
belirleyicisidir.

® Karsimizdaki kisiden alacagimiz tepki , hi¢ siiphesiz ona
karsi takindigimiz tutum ve davranigin bir yansimasidir. Yani
‘Ne ekerseniz onu bicersiniz’

® Konustugunuz ya da yeni tamstlilmz kisilerin isimlerini
0§renmeye calisin. Goriismenin baslangicinda ismiyle hitap
erseniz bu karsidaki kigsinin hosuna gidecektir.

@ Rekabete dayaly, bir galip bir de maglup olanin bulundugu her
tir oyunda rakipler hep kargilikli otururlar. Tavla, iskambil,
bilek giiresi 6rneklerine oldugu gibi iletisimde bulundugunuz
kisilerle karsilikl1 oturmamaya ozen gosterin. Mimbkiin
oldugunca yan yana oturun. Bu onunla birlikte oldugunuzun
gostergesidir. En kotl kosulda 9o derecelik bir aciyla oturun ki
rekabet duygusu ortadan kalksin




® Insanlar anlasilmak isterler anlasilmadiklarini
hissettiklerinde ,iletisimi kesmek isterler.

@ Bu nedenle iletisimde oldugunuz kisilere tum
ilgimizi vermeliyiz, konusmasini takip
ettigimizi, onu anladigimizi beden dilimizle
ve s0zllu olarak gostermeliyiz.

® Bunu yaparken abartil1 ve yapmacik bir
tutum icinde olmamaliyiz.

@ Baskalariyla iliskileriniz bozmak istiyorsaniz
bunun en kolay yolu, onlarla hemfikir
olmadigimz konularda tartismaktir. Ornegin,
siyaset, din spor takimi vb g|b|




® Konusma sirasinda kabul edemeyeceginiz,
size ters gelen bir durumda hayir bu yalan
gibi cumlelerle baslarsaniz kars1 tarafin size
karsi bir savunma mekanizmasi gelistirmesine
sebep olursunuz

@ Gorustugunuz kisilerin surekli hatalarin
arayip, bosluklarindan yararlanirsaniz sizden
uzaklasmalarina sebep olursunuz.




©] O

ETKILI INSANLARIN OZELLIKLERI

® Yasam boyu o6grenme felsefesine sahiptirler
® Hizmete ve calismaya hazirdirlar

® Olumlu diistintrler ve pozitif enerji yayarlar
® Bagkalarina inanir ve guvenirler

® Dengeli bir yasam surerler

® Hayat1 sadece harcanacak bir zaman olarak
gormezler

@ Birlikten gli¢ dogar felsefesine sahiptirler

® Yeniliklere ac¢ik olurlar

( I. Misirli, Genel ve Teknik Iletisim, Detay Yayimncilik
2013
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