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Cin bilgini KonfigyuUs'e sormugslar; "Bir Glkeyi
yonetmeye cagrilsaydiniz yapacaginiz ilk is ne
olurdu?"

BUyUk filozof, g0yle cevap verdi: "Hig kugkusuz, dili
gozden geglrmekle ise baglardim. Soyle ki: Dil
kusurlu olursa, s6zcukler dosunceyi iyi anlatamaz.
DUsUnce iyi anlatllmazsa yapilmasi gereken geyler
dogru yapilamaz. Odevler geregi gibi yapilmazsa,
tore ve kultur bozulur. Tore ve kultor bozulursa,
adalet yanlis yola sapar. Adalet yoldan gikarsa,
saskinlik icine dugen halk, ne yapacagini, igin nereye
varacagini bilmez. Iste bunun icindir ki dil, cok
onemlidir!"




ILETISIM

lletisim iki veya daha fazla kisi arasinda; bilgi,
fikir, dUsUnce, anlam, duygu, kani ve
tutumlarin belli bir sonuca ulasmak ya da
davranislan etkilemek amaciyla, sembollere
donusturulerek belirli bir arag ya da araclar
vasitasiyla aktarilmasi, iletilmesi, anlasiimasi
ve davranisa donustirulmesi surecidir.




Iletisimin Ozellikleri

lletisim canlilar arasinda gerceklesir.
lletisim anlamlarin paylasilmasini icerir.
lletisim sembollerle yiUritulor.

lletisim aynen tekrar edilemez ¢Onki surekli
olarak degistirilir.

lletisim dinamiktir, cUnki kendi kendine
karmasik bir dizen icinde olusan mesajlardan
cok aktif bir kisinin kasitl hareketlerinden olusur.




lletisim daireseldir, cinki kisiden digerine olan
anlam zincirini dUz bir ¢izgi olusturmaz, basladigi
noktaya donebilir veya daha onceki bolumleriyle
yeniden kesisebilir.

lletisim devamlidir. Cink{ ¢ok zaman kendi basina
tek hareketten ziyade devam eden bir zincir
olusturmaya yoneliktir.

lletisim geri alinamaz, ¢inkU bir kere verilmis bir
mesajin etkilerinin alicinin hafizasindan hig
gelmemis gibi silinmesi mumkudn degildir.

lletisim karmasiktir. CUnkU cesitli seviyelerde degisik
kisisel, kurumsal, sosyal ve kilturel anlamlar icerir.




Iletisim 5 amaca yodnelik

olarak gerceklesmektedir:
Varolmak,

Haberlesmek,

Paylagsmak,

Etkilemek ve yonlendirmek,
Eglenmek ve mutlu olmak,




ILETISIM SURECI

“lletisim, insan davranislarini degistirmek
amaciyla, her tirli kavram ve sembol iletme
sUrecidir.”(Bursalioglu, 1994:114) “"Genel
anlamda iletisim sureci, insan davranislarini
degistirmek, orgutte bir haberlesme ag
kurmak, kisiler ve gruplar arasi iliskileri
gelistirmek, yetkinin gorevlerini
gerceklestirmek ve etkili bir koordinasyon
saglamak amaciyla kullanilir.”(Bursalioglu,

1994 : 117).




Iletisim siirecini olusturan
unsurlar nelerdir?




ILETISIM SURECININ ISLEYISI
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@ Iletisim Siireci

Bilgiler,
fikirler,
duygular,
mang ve
tutumlar,
algilama ve

degerleme
(KAYNAK)

Mesaj1 |
kodlama

Cevre

Kanal

T

Kod
(Cozme

Filtre

Geri bildirim
(feedback)

Cevre

Bilgiler,
fikirler,
duygular,
inang ve
tutumlar,
algilama ve

degerleme
(HEDEF)
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KAYNAK (Mesaji Gonderen)

* Mesajin kaynagqj, iletisimin baslaticisi veya iletiyi
gonderendir.

* Gonderici olmadan iletisim kurulamaz, ¢ink0
iletisimi baglatan ve mesaji kodlayarak génderen
odur.

* Kaynak, sahip oldugu tecribe ve bilgilere gore, bir
mesaj olusturur; yani mesaji kodlar.

* Kaynak mesaji, alicinin algilamasina gore
kodlamahdr.



Kaynagin Tasimas1 Gereken
Ozellikler

a) Kaynak bilgili olmalidir,

b) Kaynak kodlama 6zelligine sahip
olmalidir,

c) Kaynak dizlem ve roline uygun
davranmalidir,

d) Kaynak taninmalidir.




MESAJ

Gondericinin fikirlerinin ve isteklerinin
sembollere donismus halidir.

Sembollerin tek basina anlami yoktur,
sembollere, anlamlari gonderici ve alic
yukler. Eger alicinin verdigi ve gondericinin
algiladigi anlamlar birbirlerine uygun ise,
‘tam iletisim’ s6z konusu olur.
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Mesajin Etkin Iletisimi Saglayabilmesi I¢in
Sahip Olmasi Gereken Ozellikler;

e Hedefin bilgi, dUsince ve deneyimlerine
uygunluk,

e Hedefin inan¢ ve degerlerine uygunluk,

e Hedefin ihtiyac, istek ve amaclarina
uygunluk,

e Hedefin ilgi alanlarina uygunluk,

e Hedefin toplum icindeki rollerine ve
Konumuna uygunluk,




Mesajin Genel Ozellikleri

Anlasilir olmahdir,

Acik olmahdir,

Dogru zamanda iletilmelidir,

Uygun kanali izlemelidir,

Kaynak ve alici arasinda kalmalidir.



Kodlama-Kod Acma

 Bilginin, dUsUncenin mesaj haline
getirilmesidir.

e Kaynagin aklindan gecirdigi dusunceler
alicinin anlayabilecegi simgelerle
kodlanarak, mesaja donustUrulir.

e Simge; mesaja iletilmesi amaciyla verilen
fiziksel bicimdir.




Referans (izafet) Cercgevesi

e Kaynak ile alicinin mesaja ayni anlami
vermesidir. (Kod a¢giminin kodlandigi
sekilde yapilmasi)

* Insanlarin izafet cercevesinin kesistigi alan,
iletisimin gerceklestigi alandir.(Ortak
yasam alani)

ortak tecriUbe alani

Gondericinin Alicinin
tecrUbe alani tecrube alani




Kanal

Mesajin gondericiden aliciya iletildigi yoldur.
Insanin bes duyu organ;,
Gorsel, isitsel kanallar,

Kurum igerisinde resmi iletisim kanallari;
sirket dergisi, isletme toplantilar,
onerifsikayet kutulari, intranet vb.
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Alici (Hedef)

e Kodlanmis mesaji alan ve kodunu acan kisidir.

Alicinin Tasimasi Gereken Ozellikler

1) Alict mesaji algilayabilmelidir,

2) Bilgili olmali ve geri besleme

yetenegine sahip olmalidir,

3) Secici olmamalidir,

4) Kaynak olma dzelligi tagimalidir.



Algilama ve Degerlendirme

Kaynak tarafindan
gonderilen mesajin
alici tarafindan
duyma, organize
etme, anlama ve
degerlendirmesidir.




Geri Besleme (FeedbacR)

Alici ve gonderici
arasindaki geriye bilgi
akisidir.

* Geribildirim varsa;
cift yonlu iletisim
* Geribildirim yoksa;
tek yonlu iletisim




Etkin geribildirim; Etkin olmayan geribildirim;

Kaynaga yardimc Mesajin anlamini 6zel
olmayr amaclar, olarak icermez ve geneldir,
Mesajin tam bir Mesajin anlamiile
karsiligidir, dogrudan ilgisi yoktur,
Zamanlamasi tamdir, Zamanlama hatalidir,
Kaynagin amacina Kisiyi ve kisiligi vurgular,
ulasmasini saglayacak Anlasilmayacak kadar
kadar acik ve seciktir, karmasiktir,

Yapicidir ve davranis Veri ve bilgi icermez,

Uzerinde durur. yorum agirhkhdir.
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BURO

Buro i

ILETISIMI

etisimi, buro ¢alisanlarinin kisi ve

gruplarin, kurumun ortak amaclari

dogru

tusunda gerceklestirdikleri ileti

alisverisidir.

BUro iletisimi, buro ¢alisanlarini, 6rgut
hedeflerini karsilayacak sekilde esgudumlemek,
Uretim iliskilerini koordine etmek amaciyla buro
calisanlari tarafindan simgelerin Gretimi, iletimi
ve yorumudur. Daha genel bir ifadeyle buro
iletisimi, buro ¢alisanlar arasinda kurulan
iletisimdir.



Biiro Iletisiminin
Fonksiyonlari

Bilgilendirme, denetleme, yonlendirme, bilgi
ve becerileriiletme, egitme, duygulari dile
getirme, sorun ¢6zUp kaygi azaltma,
eglendirme, uyarma, gerekli rolleri Ustlenme
olarak siralanabilir.




Biiro Iletisimi Genel Olarak
Su Sekilde Islev Goriir:

lletisim, gorev, yetki ve
sorumluluklari belirleyerek, kontrole imkan verir.

lletisim birolarda
calisanlarin buro amaclarina bagliligi, dolayisiyla
gudilenmeyi arttirir.

Buro
iletisimi, calisanlarin duyqularini ifade etmelerini ve
sosyal ihtiyaclarinin karsilanmasini saglar.

BUro iletisimi, karar
vermede kullanilacak bilgiyi iletmede kullanilir. Etkili
kararlarin alinabilmesi icin, alternatiflere ve bilgiye
ihtiyac vardir.
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Biirolarda Iletisimi
Gelistirme Teknikleri

Sonucu izleme: Geribildirimle ilgilidir. Alicidan, mesajin ilgili
oldugu is hakkinda bilgi istemek, bazen aliciya soylenenlerl
tekrarlatma iletisiminin etklnllglnl arttirir.

Haber AkisininYonetimi: Asagidan yukari dogru gelen
mesajlarda ayiklamaya gidip sadece standarttan sapan islerle
ilgili mesajlarin yukariya gonderilmesini saglamak yoneticinin
yukUnu azaltacaktir.

Empati: Bildigi gibi empati, olaylara ba?kalarlmn agisindan
bakabilme yetenegidir. Yonetici mesaji formile etmeden
once, alici agisindan inceleyebilmelidir.

iletisim Kanallari Arttinlmali: iletisim teknolojisinin ve
bilgisayar kullaniminin arttirilmasi saglanmalidir.
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ILETISIM TURLERI

Sozlu iletisim,

Yazil iletisim,
S6zsiz lletisim ve
Elektronik iletisimdir.




S6z1lii Iletisim

Insanlar arasindaki karsilikli konusmalarin her

tUryU, ornegin,
gayri resmi to
telefonla yap!
konferanslar,

yUz yUze gorusmeler, resmi ve
plantilar, hitaplar, sohbetler,
an gorusmeler, egitim kurslari,

<comiteler vb. genelde s6zl0

iletisim olarak nitelendirilmektedir.
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SOzsiiz Iletisim

VUcut hareketleri

Dil otesi

Dil yoluyla betimleme
Mesafe

)
k DUYGULAR DUYGULAR
Koku
Dokunma il
Elbise ve aksesuar ‘op @ 3@)( o ‘

Mekan kullanimi




Yazili Iletisim

Kaynak tarafindan gonderilecek bilginin
gercek niteligini ve icerigini yitirmeksizin
iletilebilmesi amaciyla yaziliiletisim araclari
kullanilir. Ayrica yazili iletisim bilgi ve
belgelerin saklanmasi agisindan da bir kanit
niteligi tasiyici 6zellige sahip olmaktadir.
Burolarda kullanilan en 6nemli iletisim
turudur.




Belgesel Cevrim




Yazili iletisimin Onemi

Bilgi alanindaki artan uzmanlasma

Faaliyetlerin her asamasinda arastirma
faaliyetlerinin artan onemi

Orgutsel yapilarda yasanan biyUk Olcekli
gelismeler

Yonetimin profesyonel bir ugras alani olarak
gelismesi

Ekonomik yapi icerisinde bilgiye duyulan
ihtiyacin artmasi




Elektronik Iletisim

Bilgi ve iletisim teknolojindeki gelismeler,
standart telefon haberlesmesi ve
mektuplasmanin otesinde bireyler arasindaki
iletisimi cok ileri dUzeylere tasimistir. lletisim icin
gerekli olan iletisim aracglari her gegen gun yeni
ozellikleriile insanlarin kullanimina sunulmustur.

lletisimin elektronik ortamda
gerceklestirilmesidir.
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ILETISIM KANALLARI

a. Dikey iletisim
l. Yukaridan asaqgiya iletisim
. Asagidan yukariya iletisim
b.Yatay iletisim
c. Diyagonal iletisim

a. Dedikodu
b. Soylenti
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