


LETISIMIN TANIMI

Iletisim; duygu, diistince ya da bilgilerin bireyler,
gruplar ve toplumlar arasinda akla gelebilecek her
trlG yolla (s6z, yazi, goruntil, hareketler vb.)
karsilikli olarak aktarilmasidir.
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ILETISIMIN TEMEL FONKSIYONLARI

letisim bilgi tasir

letisim saglikli iligkilerin kurulmasina yardim eder
letisim etkilesimi saglar

letisim kararlar tasir

letisim emirleri tasir
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letisim geri bildirime imkan tanir.



ILETISIMIN AMACI

Anlasmak

Kisileri belirli bir konuda, kaynagin 1stegi dogrultusunda ikna
etmek

Herhangi bir konuda, fikir, diistince, durum ya da olayla ilgili
kisiler1 bilgilendirmek

Y Onetmek

Insanlar1 motive etmek

Harekete gecirmek (eyleme gecirmek)

Eglendirmek

Duygular1 paylasmak vb



ILETISIMIN TEMEL OZELLIKLERI

Sosyal etkilesim aract olan iletisim, ayni zamanda insan ihtiyaglarinin
dogurdugu, hatta insanin temel faaliyetlerinden biridir. Iletisimin bazi
temel ozelliklerini asagidaki gibi verebiliriz.

Iletisim insan davramislarinin bir uriinudur.

Tim insan topluluklarinda iletisim olgusuyla karsilasilmis, hatta
toplumlarin varlig1 gruplarin devamliligi i¢in gerekli olan
degiskenlerin basinda iletisim gelir.

Insan iletisim ihtiyacini siirekli duymustur duymaya devam edecektir.
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ILETISIMIN TEMEL OZELLIKLERI

Iletisim dinamik bir olgudur.

(Kiiltiirel yapidaki degisime paralel olarak iletisim degisir.
Zamanla bazi kelime ve kavramlar, yerini yenilerine terk
eder.

Bilgi 1slem sistemindeki gelismeler, dokiimanlarin
degerlendirilmesinde yeni bir dili dogurur.

[nsan makine iliskisi, iletisimde yeni kavramlarin
gelismesine yol acar.)
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ILETISIMIN TEMEL OZELLIKLERI

Iletisim belli kaliplara baglhidur.

Genel kilttirel yapiya bagli olarak gruplarca olusturulur
ve kisilerin kabul etmeleri oraninda stireklilik kazanar.

Isletmelerdeki is emirleri veya bilgi formlari

Makinelerin Gizerine konan uyari isaretleri , birer
iletisim kalibidir.



ILETISIM SUREC]

[letisim siirecinin bes temel unsuru bulunmaktadir. Bunlar; kaynak, mesaj,
kanal, alic1 ve geri bildirim (feed-back)“dir. Iletisim siirecinde bu bes temel
unsurunda yaninda, ikincil unsurlar olarak iletisim siirecinde yer alan,
kodlama—kod acma, algilama ve degerlendirme (filtre) ve gﬁrﬁltﬁ unsurlari da
yer almaktadir.

1. Kaynak (GoOnderici)

2. Mesaj

3. Kanal

4. Alic1 (Hedef)

5. Geribildirim

6. Kodlama-Kod acma

7. Algilama ve Degerlendirme (Filtre)
8. Guraltd



CEVRE KOSULLARI

(GURULTU)

KAYNAK HEDEF

Bilgi. diisiince. Bilgi, diisiince.

duygu. tutum duygu., tutum
vb. KODLAMA KOD ACMA | ALGILAMA vb.

GERI BILDIRIM

(FEED BACK, DONUT)
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KAYNAK(GONDERICI)

Bir 1letisim siirecinin baslamasi i¢in Oncelikle kaynaga
thtiyac¢ vardir; iletisim, kaynagin mesaj1 gondermeye
baslamasiyla ortaya ¢ikar. Kaynak; mesaj1 gonderen, kist,
grup, orgiit veya kurumdur. Kaynak, gondermek 1stegini
mesaj1 once zihninde olusturur daha sonra bu olusan fikri
kodlayarak (sozciiklere, rakamlara, sembollere, 1saretlere
donustiirerek) kanal araciligi 1le aliciya gonderir.



~— KAYNAGIN TASIMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Kaynak bilgili olmahdir: Kaynak gonderecegi mesaj konusunda
yeterince bilgi sahib1 olmalidir. Eger kaynak mesajla 1lgili yeterince
bilgi sahib1 degil ise, mesaj1 kodlama siirecinde basarisiz olacak, bu
durum da iletisim stirecini olumsuz etkileyecektir.

Kaynak kodlama 6zelligine sahip olmalidir: Kaynak tarafindan 1y1
kodlanmamis bir mesajin etkisi az olur, olmaz ya da beklenen
davranis disinda baska bir davranisa yol aqablhr Kaynak mesaji
kodlarken, kullandig1 kelimelerin, 1saretlerin, rakamlarin ve
sembollerin anlaminin ne oldugunu bilmelidir. Ozellikle beden dili,
jest ve mimiklerle yapilan iletisimde kaynak ve alicinin kiiltiirel
yakinlig1 bulunmali ve kaynagin bu kiiltiirel kodlamalara hakim
olmas1 gerekmektedir.
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~— KAYNAGIN TASIMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Kaynak roliine uygun davranmalidir: Kaynak sahip oldugu statii ve
role uygun mesaj kodlamalidir. Eger kaynagin kodladig1r mesaj, sahip
oldugu role uygun degilse, bu mesaj alicida hig¢ etki yaratmaz ya da
olumsuz etki yaratr.

Kaynak alici (alicilar) tarafindan taninmalidir: Alicilar kendilerine
bir mesaj geldiginde, bu mesaj1 gonderen kaynagi tanimak isterler.
Alic1 kaynagi yakin taniyor ve kaynak hakkinda olumlu duygulara
sahipse, mesaj alici lizerinde gerekli etkiyi olusturur. Eger, alicilar
kaynagi tanimiyor ya da olumsuz yonlerini biliyor ise, etkin bir

iletisimin gerceklesmesi zorlasir.



MESAJ

Kaynak tarafindan kodlanarak alictya gonderilen, kaynak ve alici
Icin ayn1 anlam tasiyan, duygu ve diisiincelerin sembollerle ifade
edilmesine mesaj denir. Iletigim siirecinde kaynak konusuyorsa ISe,
mesaj duyulanlardir, yaziyor ise, okunulanlardir, beden dilini
kullaniyor ise, goriilenlerdir. Mesajin iletilmesinde, alicinin duyu
organlarina ne kadar fazla ulasilirsa, mesajin etkisi o kadar fazla olur,
bu sayede de iletisim daha etkili olur.

Kaynagin gonderdigi mesa] 1le alicinin algiladigi mesaj birbirlerine
uygun ise ‘tam iletisim’ s6z konusu olur. Kaynagin gonderdigi
mesaja, orijinal mesaj; alicinin algiladigi mesaja ise algilanan mesaj
denir. Orijinal mesaj ile algilanan mesaj arasindaki fark
azaldikca iletisim etkili olur, aralarindaki fark arttikca iletisim
strecinde sapmalar meydana gelir.



" MESAJIN TASIMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Mesaj anlasilir olmalidr.

Mesaj acgik olmalidr.

Mesaj dogru zamanda iletilmelidir.

Mesaj aliciya gonderilirken uygun kanallar 1zlenmelidir.

Mesaj, kaynak ve alic1 arasinda kalmali, 1letisim stlirecine
baskalar1 dahil olmamalidir.



KANAL

Kanal, mesaj1 kaynaktan aliciya tasiyan aractir. Bir mesajin
kaynaktan hedefe ulastirilabilmesi 1¢in mutlaka bir kanala
ihtiyac vardir. Insanlarin bes duyu organi (gérme, duyma,
dokunma, tatma, koklama) onlarin iletisim kanallarini
olusturur.

Telefonla iletisimde kanal, telefon hatlaridir. Sozli 1letisimde
kanal, havadir. Bir iletisim silirecine en uygun kanali
secebilmek 1¢in alicinin 6zelliklerini ¢ok 1y1 bilmek
gerekmektedir. Kaynak ve alici arasindaki bilgi aktarimi 1¢in

hangi kanal uygunsa, o kanal kullanilmalidir,
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KANAL

Orgiitsel iletisimdeki kanallara bakacak olursak, resmi (formel)
kanallar ve resmi olmayan (informel) kanallar olmak tzere ikiye
ayrilir.

Resmi kanallar, yonetim tarafindan kabul edilen, emir komuta zinciri
icerisinde isleyen, isletme toplantilari, 6neri ve sikayet kutulari
gib1 araclarin kullanildig1 kanallardir. Resmi kanallar, asagidan
yukariya (asttan liste) ve yukaridan asagiya (listten asta) dogru isler.

Resmi olmayan kanallar ise, dedikodu, séylenti ya da informel
gruplarin konusmalaridir.

Y oneticilerin gorevlerini yerine getirirken resmi iletisim
kanallarindan yararlanirlar. Fakat her zaman sadece resmi
kanallardan yararlanmak faydali olmaz, zaman zaman yoneticilerin
resmi olmayan iletisim kanallarin1 da kullanmalar1 gerekebilir.



ALICI (HEDEF)

Kaynagin gonderdigi mesaj1 alan tarafa, alici yani hedef denir.

Alici, mesaj1 alir ve kodlanan semboller1 ¢ozerek 1letisim siirecini
surdiiriir. Eger alici, mesaj1 algilamaz ise iletisim siireci tamamlanmaz.
Mesaj mutlaka alic1 tarafindan algilanmahidir. Ozellikle 6rgutsel
iletisimde kaynagin gonderdigi mesajin, alici tarafindan algilanmasi
yetmez, alic1 harekete gegmeli ve mesajda 1stenen davranisi
gerceklestirmelidir.

Yani bir iletisim etkinligi, alicinin sadece mesaj1 algilamasina bagl
degildir, alic1 1stenen davranisi gosterdiginde iletisim daha etkin hale
gelir. Ayrica tam bir iletisimin gerceklesebilmesi icin, kaynak
tarafindan kodlanan mesajin alici tarafindan ayni sekilde kodunun
cozulmesi gerekmektedir. Yani alici, mesajdan kaynagin génderdigi
ayni anlami ¢ikartmalidir.



ALICININ TASIMASI GEREKEN
OZELLIKLER

[letisim siirecinde basar1 elde edilebilmesi icin alicinin aktif dinleme
yetenegine de sahip olmasi1 gerekmektedir.

Aktif bir dinleyici olabilmek icin;

Sessizlik saglanmali,

Her tiirlii onyargi, degerlendirme ve genellemelerden arinmis
olunmalidir.

Konusmacinin sozii kesilmemeli,
Sabirl1 olunmals,
Kaynaga kars1 empati gosterilmeli,



"~ ALICININ TASIMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Etkin bir iletisim 1¢in alicinin sahip olmasi gereken 6zellikler sunlardir:

Alic1 mesaj1 dogru algilayabilmelidir.

Alic1 bilgi olmali ve ger1 besleme yetenegine sahip olmalidr.
Alict secici olmamalidir.

Alici bulundugu diizleme uygun davranmalidir.

Alic1, kaynak olma 6zelligini tasimalidir.
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Kaynagin aliciya gonderecegi mesaji, alici tarafindan algilanabilecek
bir sekle ¢cevirmesine kodlama denir. Kaynak bir mesaji1 kodlarken,
alicinin 6zelliklerini, bilgl ve deneyimlerini dikkate almalidr.

Kod a¢gma ise, kaynak tarafindan gonderilen mesajin kodunun
¢Oziilerek algilanmasina denir. Kod a¢ma islemini alici, kodlama
islemini ise kaynak yerine getirir.



KODLAMA-KOD ACMA

Kodlama ve kod a¢gma islemleri sirasinda kaynak ve alicinin
ortak bilgi birikimleri, deneyimleri ve kalttrleri oldukca
onemlidir.

Kaynak ve alicinin ortak ozellikler1 artik¢a kaynak tarafindan
kodlanan mesaj, alic1 tarafindan kaynagin anlamlandirdig:
sekilde ¢oziiliir. Ama kaynak ve alict arasindaki ortak
ozellikler azaldikca, kaynagin “X” olarak kodladigt mesaj,
alici tarafindan “Y” olarak algilanabilir. Kaynagin ve alicinin
bu ortak 6zelliklerinin kesistigi yere ortak izafet cercevesi,
ortak tecrube alani ya da ortak referans cercevesi
denilmektedir.



Yekil 2.2

Referans (ergevesi

Ortak referans Ortak denem
cergevesi alan
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ALGILAMA VE DEGERLENDIRM

(FILTRE)

[nsanlarin ¢evresindeki olaylarin farkina varmasi ve onlari
yorumlamasi siirecine algi denilmektedir. Algi, kisinin
bilgilerin, anlama, organize etme ve degerlendirme
strecidir. Algilama siireci sayesinde Kisi etrafindaki
olaylara anlam verir.

Kisilerin, beklentileri, gecmisleri, icindeki
bulunduklari durum, toplumsal ve kulturel faktorler
gib1 bir takim etkenler, kaynagin gonderdigi mesajin alici
tarafindan farkli algilanmasina neden olabilir.



~— ALGILAMA VE DEGERLENDIRME
(FILTRE)

Algilama farkliliklarina yol agcan unsurlari, dissal faktorler ve igsel
faktorler olarak ikiye ayirabiliriz.

Algilama farkliliklarina yol acan dissal faktorler; hareketlilik,
yogunluk, tekrarlama, yenilik, benzerlik gibi faktorlerdir.

Algilama farkliliklarina yol agan i¢sel faktorler 1se; kisinin
ihtiyaglari, deger yargilari, gegmis deneyimleri, arzu ve istekleri,
aliskanliklar1 gibi faktorlerdir.
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~GERI BILDIRIM (FEED-BACK, DONUT)

Alicinin, kaynagin gonderdigi mesajina verdigi yanita geri bildirim
denir. Etkin bir 1letisimde ger1 bildirim olmalidir.

Geri bildirimin olmadigi iletisim tek yonlii iletisimdir. Iletisimin ¢ift
yOnlii olabilmesi 1¢in alicinin geri1 bildirim vermesi gerekmektedir.
Cunkii kaynak, mesajinin anlasilip anlasilmadigin1 ancak
geribildirim sayesinde 6lcebilir.



GERI BILDIRIM (FEED-BACK, DONUT)

Iki tiirlii geri bildirim vardir. Negatif geri bildirim ve pozitif geri
bildirim.

Alicinin kaynagin gonderdigi mesaj1 anlamamasi ya da eksik
anlamasi ve bu sekilde iletmesine negatif geri bildirim; alicinin
kaynagin gonderdigi mesaj1 tam olarak algilamasi ve kaynaga dogru
sekilde iletmesine ise pozitif geri bildirim denir. Etkin bir iletisim
sirecinde pozitif geri bildirim olmalidir.



Ger1 bildirim siirecinde, kaynagin gonderdigi mesaja
cevap veren alict kaynak konumuna gecer. Yani, alici
mesajin cevabini kodlayarak kaynaga 1letir.



Etkin bir ger1 bildirimin sahip olmasi gereken 6zellikler sunlardir:

Dogru zamanda iletilir.

Kaynaga yardimci olur.

Kaynagin amacina ulasmasini saglar.
Kaynagin gonderdigi mesajin tam karsiligidir.
Yapicidir.



Etkin olmayan bir geri bildirimde bulunan 6zellikler ise
sunlardir:

Mesajin tam karsiligi degildir, geneldir.
Zamanlamasi yanlistir,

Karmasiktir.

Yorum agirliklidir.
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GURULTU

Gurultd, iletisimi engelleyen, mesajin algilanmasini
zorlastiran her turlu durumdur.
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GURULTU

[letisimde iic tiir giiriiltiiden sz edebiliriz. Bunlar:

Cevre kosullarinin yol actig1 giirtiltii
(Orn: Trafik gurultusi)
[letisim kanalindan kaynaklanan giiriiltii

(Orn: Miirekkebin kotii yazmasindan kaynakli, yazilarin
okunamamasi)

Semantik faktdrlerden kaynaklanan garultd
(Ornegin: Kelimelerin yanlis sdylenmesi)
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