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HAZIRLIK SORULARI

N\
‘ lletisim agini kurmak neden dnemlidir?

‘ lletisimde ydnetmenin gérevleri nelerdir?

‘ lletisimde giirilti nedir?

‘ Yiz ylze iletisim nedir?

‘ Konusma nasil olmalidir?

‘ Yazisma nasil olmalidir?
/




ILETISIM AGINI KURMA VE ISLETME

Bizim i¢in duyularin ve sinir sisteminin anlami neyse, bir 6rgut icin iletisim araglarinin ve iletisim aginin anlami da odur.
Okulda iletisim sureci, hem yonetim hem de egitim icin temel gerekliliktir.

Sireci ayni olan, ama amaci degisik olan iletisimi, kisilerarasi, yonetsel, egitsel iletisim gibi tirlendirmek olanakhdir.

insanlarin birbirine anlam
gonderme; birbirini yanitlama
cabalariniiceren bir etkilesim
surecidir.

Birisi ile iletisime gectigimizde
onu gonderdigimiz anlamla
etkilemeye calisiriz ve bizim
etkimizi onun gonderecegi
anlamla yanitlamasini
bekleriz.

bilgi tasir; 6grenme aracidir;
iliskilere, etkilesime aracilik
eder; kararlari, buyruklari,
dénitleri tasir. iletisim toplu
yasamanin Urinu ve geregidir.

Yonetsel iletisimin amaci,
okulun amaclarinin
gerceklestirilmesini
saglamaktir.

yonetmenin gonderdigi
anlamla astini etkilemesini;
astin da UstlnU yanitlamasini
iceren bir etkilesim sirecidir.
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d

lletisimde Yonetmenin Gorevi

Okulda iletisim
agim kurmak,
iletisimi
saglamak
yonetmenin
gorevidir.
Yonetmenin bu
gorevini
gerceklestirmesi
icin yapacagi
isler, dort baslik
altinda
toplanabilir:

Baslaticilik

Gliclendiricilik

Sonucglandiricilik

Ayiricilik

Okulda iletisim ¢cogunlukla yonetmence
baslatilir.

Her tirld iletisim kanali ve araci okul yonetmeninin
denetimi
altindadir.

Yonetmen gonderdigi iletileri, gliciini yitirdikce yeniden
glclendirmek zorundadir.

Bunun icin eski iletileri destekleyici ve sorgulayici yeni
iletiler gonderir.

Yonetmen baslattigi iletisimin sonucunu almak
zorundadir.

Aliciya istedigi eylemi yaptirincaya dek iletigimi strdurdr.
Yonetmen iletisimi denetlemek igin okula giren ve

okuldan cikan iletileri seger, ayirir, ilgililere gbnderir,
saklanacaklari koruma altina alir.

iletisimin okula yararini kararlastirma
yetkisi yonetmenindir. Yonetmen, bu
yetkisini, iletisimi kisitlayarak, isgérenlerin
bilgiden yararlanmalarini en aza indirerek
kullandiginda okulu zarara ugratir.

iletisimi kismak yénetmem belki rahatlatir;
ama okulun etkililigini dtstrur.

¥




ILETISIM AGINI KURMA VE ISLETME

iletisimle, insandan insana tasinmaya calisilan, anlamdir.
Anlam, insanin bir s6z, bir eylem, bir simge gibi kendini
etkileyen olgulardan anladigi, bunlarin yarattigi diistince,
animsattigl nesnedir. iletisimde anlami tasiyana ileti denir.

Vericinin orgltsel konumu ve toplumsal konumu ne denli yliksekse, vericinin yaptigi
iletisim aliciyi o denli etkiler.

Verici, iletecegi anlam icin en elverisli sézclikleri secebildiginde; anlatim yeterligini beden
diliyle giiclendirebildiginde; iletisim yapacagi konuyu iyi

Birisine bir anlam
gonderme, iletisimin
yarisidir. iletisimin
tamamlanabilmesi icin
anlam gonderilen kisinin
yanitinin alinmasi gerekir.
Yaniti alinmayan bir ileti, iki
kisi arasindaki etkilesimi
saglayamadigl icin amacini
gerceklestiremez; yayim ve
basim araglarindaki yaniti
alinamayan iletisime
benzer.

bildiginde iletisim gliclnd artirir.

lletisim siirecinde ilkin,
iletisimi baslatan kisi
vericidir. Vericinin
gonderdigi iletiyi alacak kisi
ya da kisiler de alicidir.
Vericiden aliciya iletiyi
gotlren araci ise tastyicidir.
Alici iletiyi aldiginda eyleme
gecer. Bu eylemin niteligini,
niceligini aliciya bildiren
bilgiye de doniit denir.

Saglikli iletisim icin verici, alicidan gelen dontlere acik olmalidir.

ileti, vericinin aliciya gdnderecegi anlamin, duyu organlari yoluyla duyulabilecek bicimde
dille anlatilmasidir.

lletinin islevi, vericinin aliciya gdnderecegi anlami bozmadan ulastirmaktir.
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Vericiden aliciya anlam tasiyan iletiler,

sozsuz ileti, eylem ileti, s6zli ileti, yazili ileti

olmak Uzere dort turdedir.

Sozsliz ve eylem iletiler, Eylem iletiler, yine buyilik Yazili iletilerde, genellikle
daha belirgin, daha somut ¢ogunlukla ylz yize mektup, belgegecer gibi
anlam tasidiklarindan iletisimle aliciya ulastirilir. tastyicilar kullanihr.
alicilarca daha kolay Ama bir kesim eylemler Blrokratik iletisimde
anlasilirlar; ama sozIi ve film, bant, ¢izim gibi iletileri mektupla

yazih iletilerde so6zciiklerin tastyicilarla da gondermek genel bir
anlami kisiye 6zglidiir. gonderilebilir. yontemdir.

Sozsliz ileti, im, sim, simge turlinden iletilerdir. Alici s6zsliz iletinin
ne anlama geldigi daha 6nceden 6grenmis olmalidir. S6zsliz ileti,
vericiden aliciya, yliz ylize beden diliyle ya da bir gérsel tasiyici
kullanilarak ulastirilir.

Eylem ileti, gonderilecek anlamin beden devinimlerine
yiklenmesidir. Eylem ileti bir aracin kullanilmasi, bir islemin
yapilmasi gibi devinime dayanan islerdeki iletisimi saglar. Bu
durumda verici, bir isi yapmak icin gerekenleri aliciya yaptiklariyla
anlatir.

insanlar, iletisim
araclarindan degisik
nitelikte etkilenirler.
Kimi insan, (mektup
gibi) bazi iletisim
aracina yuksek
deger verirken,
kimisi de (cep
telefonu,
televizyon, internet
gibi) iletisim aracina
bagimliliktan
kendini kurtaramaz.

Sozlu iletiler, yiz
yuze iletilebildigi
gibi telefon, radyo,
telsiz, televizyon,
bilgisayar gibi
tasiyicilarla da
iletilebilir. Ylz yluze
konusmanin aliciya
etkisi, tasiyiciyla
yapilan
konusmadan daha
ylksektir.

Sozsuz iletilerin
blyuk bir kesimi,
ylz ylze iletisimde
kullanilir. Ama im,
sim, simge gibi
sozsiz iletiler,
mektup, fax,
bilgisayar, internet
ve benzeri
tastyicilarla da
gonderilebilir.

Sozli ileti, gonderilecek anlamin dilin simgeleri olan s6zcliklere
sesli yiklenmesidir. Okulda pek cok iletisim sozli iletilerle yapilir.
Ylz ylze yapilan konusmada, vericiye sorulacak sorular, alicinin
iletiyi daha iyi anlamasini saglar.

Yazili ileti, gonderilecek anlamin dilin simgeleri olan sozclklere
yazili yiklenmesidir. Genellikle yonetimde ve egitimde anlam,
aliciya yazili olarak iletilir.
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Alici, vericinin gonderdigi anlami anlamasini istedigi kisidir; baska bir deyisle alici, vericinin etkilemek amaciyla ileti gonderdigi kisidir.

e Vericinin génderdigi anlami alicinin anlamasini saglamak, iletisimin énkosuludur. iletinin anlasilamamasina yol acan etken, iki yonlidiir:
e Bir yandan ileti, alicinin anlayacagi nitelikte olmayabilir.
« Ote yandan alicy, iletiyi anlayacak gelisim diizeyinde olmayabilir.

Her alicinin, belli sayida ve nitelikte ileti alabilme giicii vardir.

e Alicl, iletisim glclinu zorlayacak sayida ve nitelikte ileti yagmuru altinda tutuldugunda, bunalir, kusurlu olur ve iletisimi karistirir.

Eylem, iletinin alicyi etkilemesi ve davranisa gegirmesidir.

e iletinin alicida olusturdugu eylem, vericinin bekledigi tiirden olabilir de olmayabilir de. Yonetmen, istedigi eylemi astina yaptirincaya dek
iletisimi strdurdar.

Dont, vericinin alicida yarattigi eyleme (tepkiye) iliskin toplayabildigi bilgidir.

e Yonetsel iletisimde, donitld 6grenmenin bircok yarari vardir:
e Alicinin eyleminin, vericinin istedigi nitelikte olup olmadigi 6grenilebilir.
e Eylemin 6rglitsel amaglari gerceklestirmedeki degeri gorulebilir.
e Alicinin istenen eylemi yapmada kusurlu davrandigi yonleri icin gereken énlemler alinabilir.
e Alicinin, amacglanan eylemden sapmasi 6nlenebilir.
e iletisimin yeniden baslatilip baslatilmayacag kararlastirilabilir.
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Verici ile alicinin 6nyargilari; birbirlerini yadsimalari;
iletinin anlamini bozarak iletisimi kisisellestirmeleri;
birbirlerine glivenememeleri; iletisimde beceriksizlikleri
ve benzerleri iletisimin bozulmasinin dnemli
etkenlerindendir.

P En énemli grdlth etkenleri, verici ile alict arasindaki ¢atisma ve bireyse
”et|§|m dilinde ayr,l,k/ardlr'
glrultd, vericiden

aliciya gelirken

iletinin anlaminin

bozulmasina yol iletisimde giiriiltiiye okulun ortami da yol acabilir:
acan etkenleri
anlatir. Bu

etkenler, yanlis En gurultisiz iletisim, yuz ylze
anlamaya yol ’ olandr.

L4

ileti tastyicilarinin karmasikhigs;

acan anlambilim iletisim aginin yetersizligi; e Y{iz yuze iletisimde verici, sesi,
sorunlari; alicidan devinimleri, mimikleri ile etkisini
donit alamama; artirabilir.

iletiye uygun
tasiyicl secgmeme ¢

gibi iletisimi toplumsal ortamin ve orgutsel kiltiirtin iletisime

o elverissizligi;
bozan fiziksel 351Z11gl;

isgorenlere asiri ileti yikleme;

L 4
engellerdir. isgorenlerin arasindaki iletisimin kati ilke ve kurallarla
zorlastirilmasi;
L 4

isgorenlerin iletisim yapmaya glidilenmemesi gibi etkenler
de iletisimde érgiitsel gdiriiltiidiir.
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Konusma planli olmalidir.

Konusmada kullanilacak sozler 6zenle secilmelidir.

Konusma, bir dili olusturan
seslerin degisik birlesimlerle
kullanilmasi sonucu ortaya
cikan s6zciuge dayanir. Sozli
iletilerin icinde hazirlanmasi

Konusma ne uzun ne kisa olmalidir.

en zor olani konugmadir. Bir
konusma, hazirlanirken su
durumlara 6zen
gosterildiginde, daha etkili
olur:

Konusmada gereksiz yinelemeler olmamalidir.

Konusmada anlatim yeterligi ve bicimi ¢ok 6nemlidir.

Alicilara hos gelen bir ses tinisiyla yumusak konusmalidir.
Gosterisli bir dil ve uzun timceler anlamayi zorlastirir.
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Yazisma

Yonetmenin Yazi istenileni tam olarak anlatabilmelidir.

hazirlayacagi bir
o e ey [l o o o e, en

( o it bl E yazismalarin bicimini gosteren TR o2 Yaziy1 okuyacak olanlara uygun anlatim bicimi

Der gun bircok yarnyyarmatk ve [ Bas0akanlin ve Mill Egiim nitelikleri segilmelidir " g
Postilamalfla uéragerénetsel Bakanhginin yénergeleri vardir. tagimalidir. ¢ '
iletisimde baska yollarla yapilan Ygnﬁ;ﬁi?ﬁ‘za"zilsl?nagl:]gﬁse”r de vazi dilbilgisi kurall Imalid
iletisimin yazismayla yinelenmesi \ClY g 3 azl dilbilgisi kurallarina uygun yazilmalidir.

vardir.
zorunludur.

Yazi karsidakini etkilemeli ama incitmemelidir.

Yazi okunabilir olmahdir.

Bir yazida istenileni gerektigince . e
y 2 2 Yazi yalin (sade) anlatimli olmali; sisla

anlatabilmek, yaziyi yazan ;
yénetmenin yeterligi ile ilgilidir. betimlemelerle okuyani sikmamalidir.

Yazi, yazildiktan sonra birkac kez daha gozden
gecirilmelidir.
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( Yazilarin izledigi Yol

Gelen ve giden yazilarin bir kesiminin iceriginin, gonderenle alicidan
baskasinin bilmemesi gerekir. Bunlara gizli yazi denir. Bu yazilara

”n u

geregine gore, kirmizi renkte “gizli”, “cok gizli”, “hizmete 6zel”, “kisiye

Okullarda yazili iletilerin, belli bir sirayla ugrayacagi yerler ve gérecegi

o S . : 6zel" imleri d lanir.
islemler vardir. Yazilarin izledigi yol genel cizgileriyle soyledir: T

e Okul disindan gelen bir yazi ilkin okul yonetmenine ya da yetki
verecegi yardimcisina gelir. Okulda yazilar, dosyalarda; dosyalar da dolaplarda ayrica bilgisayarda

* Yonetmen, yaziyi okuduktan sonra yaziyi kim yanitlayacaksa, yazinin saklanir. Bir dosyada Yalnlz bir konuda ge.len, giden yazilar ve ekleri
gerektirdigini kim yapacaksa, yazinin altina o kisiye génderi (havale) bulunur. Her yaziya bir dosya numarasi bir de sira sayisi yazilr.

yazisini yazar.
® Okunup havale islemi yapilan yazi, gelen evrak defterine kaydedilir.
e Kaydi yapilan yazi, zimmet defteriyle havale edilen makama ya da
kisiye gonderilir.
e Yazi gonderilen kisi, zimmet defterini imzalayarak yaziyi alir.

e Okul yonetimince gonderilecek bir yazi, yonergesine gore hazirlanip
yonetmence imzalandiktan sonra yazinin, sira sayisl, tarihi, gidecegi
yer, desimal dosya sayisi, 6zeti, giden evrak defterine yazilir.

® Postayla gonderilecek yazi zarflandiktan sonra resmi posta puluyla
postalanr. icinde bulunulan 6gretim yilinin dosyalari; gecmis 6gretim yillarinin

e Biitiin bu islemler icin gereken defterler, fisler, basiimis olarak, 6nemli evraklari; yasa, yonetmelik, genelge gibi uygulanmasi uzun streli
Devlet Malzeme Ofisi'nden satin alinir.

olan belgeler kolaylikla bulunacak bir dolapta saklanir. Bunlarin disindaki
gecmis yillarin dosyalari, diizenli olarak okulun arsivine kaldirilir.
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Okulda kurulacak iletisim agi, yonetim planindaki amaclara ulasirken karsilasilacak sorunlari ¢cozmede, gicleri

orgutlemede ve esgiidimlemede gerekecek bilgileri ve teknolojileri, dogru zamanda, dogru isgérene, dogru is
icin ulastiracak aractir.

Yonetsel iletisim, ydnetmenin astlarini etkileme yéntemidir. iletisim stireci ydnetmenin bir iletiyi hazirlayip
astlarina génderip verici roliinl Gstlenmesiyle baslar. Yonetmen astlarina gonderecegi iletiyi hazirlar, uygun

bir tasiyici ile gonderir. Ast, alici olarak iletiyi alir ve tepkisini (yanitini) bir donttle verici olan yonetmene
gonderir.

Yuz ylze iletisim en etkili olani ve isgorenlerce yeglenenidir. Konusma ve yazisma planh olmali, dilbilgisi
kurallarina uymaldir.

Orgitlerde iletisim cogunlukla yazil olur ve yazilar dosyalar icinde, arsivde ve bilgisayarda saklanir.




