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KAVRAM OLARAK ILETISIM

lletisim bir kisiden diger kisi veya kisilere
mesajin aktariimasidir.

* Gunluk hayatta insanlarin kendilerini ifade
etmek icin kullandiklari iletisim bu isleviyle

insanlhik tarihi ile var oldugu soylene
pilinir.




Suphesiz insanlar cevreleri ile iletisim
kurarak yasarlar. Iletisimde amac,
anlasilabilir mesajlarin
gonderilmesiyle kisinin kendini ifade
etmesi (duygu, dusunce ve beklentilerini
aktarmasi) ve karsi tarafin tutum ve
davraniglarini degistirmektir.




lletisimin bir islevi de
Bu bakimdan iletisim;

yapinin duzenli igleyisini saglayan bir arac,
bireysel davraniglari goruntuleyen ve etkileyen
bir teknik, sosyal surecler bakimindan zorunlu
bir bilim, sosyal uyum icin gerekli

gerekir.
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lletisimin bir diger 6zelligi ise, her insanin
iletisimi farkh sekilde algilayip
vorumiamasidir. Bir mesajl almal,
yorumlamak, ya da gondermek, kisisel
sahip oldugumuz birikimimiz tarafindan

etkilenir.




ILETISIMIN TANIMI

Sosyal bilimlerde ortak kabul edilmig bir tanim
olmamakla birlikte ‘kaynagin, mesajini
anlasilir bicimde hedefe iletmesidir’.

Daha genel ve kapsamli bir tanim yapmak
istenildiginde: ‘bilgi dusunce, tutum, duygu
ve davranislarin bir kigi, grup ya da orgut
tarafindan diger kisi/kigiler veya
grup/gruplara uygun semboller kullanarak
aktarilmasidir.




lletisimde bilgi, diistince ve gorusler, kaynaktan
hedefe sozlu, yazih ve sozsuz iletisim
seklinde aktarilabilir.

Sozsuz iletisim beden dili basta olmak uzere,
semboller, renkler vb. uzerine kuruludur.

Sozlu iletisim ise; kullanilan sozcukleri, ses
tonlamasi ve vurgulari icermektedir.

Sozlu ve so6zsuz iletisimin bir arada kullaniimasi
hic kusku yok ki iletisimin verimligini

artiracaktir.
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ILETISIMIN AMACI

lletisimin amaci, insanin kendi kendisine
gideremeyecegqi ihtiyaclarini,
cozemeyecegi problemlerini ve
gerceklestiremeyecegi eylemilerini
yapabilmesi icin ikinci bir kisiden yardim
talebidir.




» Insanlar ister tek basina, ister toplumla
birlikte yasasin, amaclarina iletisim
kurarak ulasabilir.

- Insanda iletisim kurma ihtiyaci, cevreyi
etkileme isteginden kaynaklanir.

* Bu nedenle iletisim, ister bilgiyi yaymak,
ister egitmek, ister eglendirmek, ya da

yalnizca anlatmak icin olsun, asil amac,
bilgi verme ve karsidakini etkilemektir.
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ILETISIMIN TEMEL
OZELLIKLERI

1. lletisim Insan Davranislarinin Bir Uriiniidiir:

lletisim cografi, sosyal ve benzer cevresel
degiskenlerin insan uzerinde bir etkisi
olamadigi gibi, basit bir etkilesim araci da
degildir.

basladigindan
itibaren belirli olcude iletisime baslar, zamanla
yeteneklerine ve cevreyle iligkisine bagli olarak
iletisim gucu gelisir.




2. lletisim Dinamik Bir
Olgudur

« lletisimin ikinci temel 6zelligi dinamik olmasidir.

« Kulturel yapidaki degisime paralel olarak
iletisim de degisir.

* Yeni gevresel olgularin ortaya cikmasi, yeni
deyimlerin, yeni kelimelerin ortaya ¢cikmasina yol

acmistir. Zamanla bazi kelimeler veya
kavramlar, yerlerini yenilerine birakmaktadir.




3. lletisim Belirli Kaliplara
Baghdir

» lletisim iligkisi belirli kaliplar icerisinde
gerceklestirilir. lletisim kaliplari, genel kiltiirel
yapiya bagl olarak gruplarca olusturulur ve
Kisilerin kabul etmeleri oraninda sureklilik
kazanmaktadir.

« lletisimde kullanilan sozler, 6zel isaretler, bir
bolgenin haritasina benzer. Bir bolgenin
haritas! o bolgenin tum ozelliklerini vermez; ama
belirli ozelliklerini yansitabilir.
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ILETISIM SURECI

Insan yasamin kendisi gibi iletisim de bir
surectir. Bunun anlami, iletisimin dinamik bir
surec¢ oldugudur. Surekli degisir ve bu degisim,
kesintisiz bicimde devam eder. Sure¢ acgisindan
lletisim; bilgi, dusunce ve tutumlarin ortak
semboller araciligi ile kisi veya gruplar acisindan
degis tokus edildigi bir surectir.




ILETISIM SURECININ ISLEYISI
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lletisim Sureci
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lletisimin Alt Siirecleri

A) Gonderici (Kaynak)
Mesaji ileten insan ya da kurum olabilir.
Vericinin iglevi, gonderilecek mesajin énce
saptanmasi, sonra anlasilir nitelikte
olusmasina ozen gostermektedir. Gonderici
olmadan iletisim kurulmaz. lletisimde en buyuk
sorumluluk gondericiye aittir.




Kaynagin Tagimasi Gereken
Ozellikler

* 1. Guvenirlilik: Etkileyici bir iletisimden s0z edebilmek
icin kaynagin guvenilir olmasi gerekmektedir.
Kaynagin hedefi ikna edebilmesi,
inandirabilmesinin ilk sarti guvenilirliktir. Bu
sebeple, kaynak her seyden once hedef kitlenin
guvenini kazanmak zorundadir.

- 2. Sosyo-Demografik Ozellikler: Mesajin etki
derecesi uzerinde rol oynayan diger ozellikler; yas,
cinsiyet, dini inaniglar, ekonomik duzey, egitim
seviyesi ve sosyal statudur.




3. Kaynagin Fiziki Gorunumu: Gorunus, kisinin fiziki
yapisiyla kilik kiyafetinin bir butunu olarak
algilanmaktadir. Secilmig duzgun bir kiyafet kaynagin
kendisine duydugu guvenin ve hedef kitleyi olusturan
bireylere karsi duydugu sayginin gostergesi olarak
kabul edilmelidir.

4. Empati Yetenegi: Empati, iletisimde bulunan
kigsinin soylediklerinin degerlendirmesini yapmadan
problemini ve neler hissettigini anlamaya yonelik bir
cabadir.
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B) Mesaj s

Mesaj, konusmaci ile dinleyici veya kaynak
ile hedef arasindaki iligskiyi saglayan
husustur.

Kaynaktan aliciya iletilen dusuncedir.

Burada iki nokta onem tasir; mesajin dili ve
icerigi.

Mesajin dili, alici tarafindan zorlanmaksizin
anlasilabilir, acik, net ve kesin nitelik tasimasini

ifade eder. Mesajin igerigi ise, iletiimek istenen
bilgi ve dusuincenin de ele alinmig bicimidir.




C. Kodlama-Kod Acma:

lletisimin gerceklesmesi, kaynagin mesaijt
aliciya ulastirmasiyla; iletisimin etkinligl
Ise, gonderilen mesajin anlami ve
etkisinin, aliciya tam olarak iletilme gucu
ile olculur. Gergek iletisim etkinligi, hedefte
Istenen davranigsin saglanmasiyla
gerceklesir.




D) Kanal

Kanal, kaynakla alici arasindaki mesajin
aktarilmasini, gecmesini saglayan yoldur. Bunlar
yazill, sozlu, sozsuz veya gorsel-isitsel araclar
olablilir. Bu araglardan hangisinin secilmesi
gerektigi iletisimin etkinliginde onemli bir rol
oynar, ayni anda birka¢ duyu organini etkileyen
kanalin daha uygun oldugu soylenebilir.
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E) Alici-Hedef:

lletisimin gergeklesmesi -y
icin en az iki kigiye intiyac »?% <
vardir. Bunlardan birisi G
kaynak, digeri alicidir. 3&:;
Alici; kodlanmis mesaiji -
alan ve kodunu acan
Kisidir.




F) Geri Bildirim

Geri besleme ya da
yansima olarak da
ifade edilmektedir ve
lletisim surecinin son
asamasidir. Geri
besleme, kisaca




TARTISMA:

Bireyler ve kurumlar arasinda bazi hallede
tek yonlu iletisim uygulanir. Hangi
hallerde??




AN

Zaman kaybini onlemek,

Cift yonlu isleterek maliyeti
arttirmamaik,

v' Kolay anlasilabilir nitelik tasiyorsa
karsi tarafa guvenmek olabilir.

AN




Etkin Bir Geri Bildirimin Sahip
Olmasi Gereken Ozellikler

« Kaynaga yardimci olmalidir.
* Mesajin tam bir karsihgidir.
« Zamanlamasi tamdir.

« Kaynagin amacina
ulagsmasini saglayacak
kadar acik ve seciktir.

* Yapicidir ve davranis
uzerinde durur.
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Etkili Olmayan Bir Geri Bildirimin
Sahip Olabilecegi Ozellikler

* Mesajin anlamini ozel olarak
icermez ve geneldir.

* Mesajin anlami ile dogrudan
iligkisi yoktur.

« Zamanlama itibariyle hatalidir.

 Kisiyi ve Kisiligi vurgular.

* Anlasilmayacak kadar
karmasiktir.

« Spekulasyonlara dayalidir, veri ve
bilgi icermez, yorum agirhkhdir.




Bicimsel lletisim Kanallari

Bir firmanin organizasyonunda genellikle
ice ve disa donulciletisim kanallari
vardir.




Dikey lletisim

Yoneticiler

Emir Dilek

Drektif Istek

Uyaricl mesajlar Yakinma
Oneri
Rapor

Is gérenler




Yatay lletisim

Ayni duzeyde yer alan organlar arasinda

amaciyla yatay iliskiler kurulur.
ORNEGIN??




ILETISIM TURLERI

lletisim tlrlerini; sozlii, s6zsiiz ve yazili
lletisim olmak uzere Ug¢ grupta toplana
pilinir.




Sozlii lletisim

Bireyler arasinda gerceklesen her turiu
karsilikh konusmalar ve yazismalar
sozlu iletisim kapsamina girmektedir.

Sozlu iletisim, ortak simgelerin en
gelismisi olan

Dil, bireyin kendini ve ¢gevresini anlama ve
anlamlandirmasinda onemli bir rol oynar.




Sézlii lletisimin Avantajlari Nelerdir??




Sozlii lletisimin Avantajlari

‘*Verilen haberin anlasiima derecesi
denetlenebilir,

<*Soru sorulabillir,

‘*Verilen cevaplar kontrol edilebllir,

**Anlasiimayan bir konu varsa ac¢iklik
getirilebilir.




Sozsuz lletisim
Sozsuz iletisim, iletisimin en temel turlerinden
biridir. lletisimin birincil araci dildir; fakat
mesajin gonderilmesinde ve alinmasinda,
iletisime katki saglayan baska faktorler de
s0z konusudur. Sozsuz iletisim veya vucut
dili yoluyla; elbiseler, mekan kullanimi,
kelimelerin vurgulanis bicimi, jest ve

mimikler, goz hareketleri ve goz temasi
mesaj iletimine yardimci olur.




BEDEN DILI

1. Bedenin Durusu:
Bedenin durusu, sadece hangi

yana eqildigi ve yuzun hangi
yone baktigiyla sinirlanmiyor.
Omuzlarin dik ya da ¢okuk
olusu, kollarin acik ya da
kapall olusu, acikhgi
ya da kapaliligi, bacaklarin ust
uste atilmis olmasi, ayrik ya
da bitisik durmasi da birer

mesaj olusturur.




2. Yiiz Ifadeleri

Insan viicudunun en dikkati ceken
yeri yuz, yuzde en c¢ok dikkati
ceken yer ise gozlerdir.

Ancak, yuz ifadelerini anlamak o
kadar kolay degqildir, cunku yuz
karmasik bir iletisim sistemi
olusturur. Yuz ifadelerini anlama
zorlugunun ikinci nedeni de, yuz
ifadelerinin hizla degismesidir.




Tyt

Bir kimse gozunuze bakiyorsa, size ilgi
duyuyor demektir.

Ote yandan bir kimse, gézin(
gozunuzden , Slzden bir
sey saklamak durumunda oldugunu

ifade edebilir.
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3. Jestler (El ve Kol
Hareketleri):

Jestler, yani el ve kol hareketleri,
duygularin en guzel
belirtileridir. Karsimizda
konusan Kisinin elindeki kagidi
surekli bukup katladigini,
parmaklariyla masaya surekli
vurdugunu ve gozlerini
bakislarimizdan hep kacirdigini
gorursek, bu kisinin bizimle
beraber olmaktan rahatsiz
oldugunu dusundriz.




4. Glysiler

Askerlikte rutbeler, onu
tasiyan Kisinin askeri
hiyerarsi  icindeki  yerini
gosterir. Askerlikte bu
sistemi kati bulanlar olabilir,
ne var ki sivil yasamda da
bu tur bir hiyerarsik duzen,
ortuli bir bicimde de olsa
vardir. Giyilen elbiseler,
hakkimizda bilgi verir.
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Ogrenilmesi  gereken,

ve bu etkinin toplumun
hangi kesiminde nasil olacagini, onceden bilingli
bir Dbicimde saptayabilmektir. Is aramaya
gidildiginde ya da ise alinmak i¢in bir gorusme
yapilmasi gerektiginde, karsidaki kisinin
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Yazih lletisim

Yazilh iletisim;

ortamda gonderilen tum yazili mesajlar ile
Kisaca her turlu yazili mesaj kullanilarak
yapilan iletisimdir.




Yazili iletisim, sozlu iletisime gore, alicinin
onu okumasi, yorumlamasi ve
cevaplandirmasi nedeniyle gecikmeli
olarak kurulur. Yazil iletisimi yeniden

duzenlemek ve onu surekli koruma imkani
verir.




ILETISIM ENGELLERI VE BU
ENGELLERIN GIDERILMESI

Bir iletisimde etkililigi gerceklestirmek amac
olmakla birlikte her zaman ulasilabilecek bir
sonuc¢ da degildir. Etkili ve mukemmel bir
iletisimin gerceklesmesi her zaman soz
konusu degildir. Zira, kisiler arasindaki
lletisimler, bilincli ya da bilin¢siz olarak ortaya
cikan bir takim egilimlerle tarif edilmekte,
bozulmakta ve yanlis yorumlanmaktadir.
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1.lletigimin Unsurlan Agisindan
lletisim Engelleri

dene bilinecek bazi unsurlar vardir. Bu
unsurlar; bilgi, duygu ve dusunce alis-
verisinde son derece onemli rol oynayan




a) Kaynagin Tagimasi Gereken
Ozellikler

 Bir iletisim surecini baslatan ve mesaji
gonderen kisi kaynaktir. Kaliteli bir iletisim icin
kaynagin tasimasi gereken ozellikler vardir.
Kaynak durumundaki kisi bilgisi, deneyimleri,
gecmisi, fiziksel durumu gibi faktorlerden
alicilar uzerinde guven uyandiramiyorsa,
iletisim surecinin kaliteli olmasi oldukca zordur.

* Bu nedenle kaynak, alici ya da alicilar
tanimak, ona gore hazirlik yapmak
zorundadir.




b) Alicinin Tagimasi Gereken
Ozellikler

» |letisimde alicinin gdrevi, kendisine génderilen
mesajl gonderildigi sekilde ve gonderilis
amacina
Alicinin bu gorevi yerine getirebilmesi onun bazi
ozellik ve yeteneklere sahip olmasina baglidir.

« Her seyden once alici,
veya algilama engeli

olmamalidir.




c) Mesajin Tagimasi Gereken
Ozellikler

« Mesajin anlasilirhgi, mesajin turu ve icerigi
acisindan ele alinmaktadir.

* Mesajin acikligi, alicidan beklenilen ya da
Istenilen davranisin gercgeklestiriimesi yonunden
son derece onemlidir.

« Kaynagin gonderdigi mesajda alicinin istediginin
ne oldugu supheye yer vermeyecek sekilde
belirgin olmalidir.




lyi bir mesajin tasimasi gereken
ozellikler neler olmahidir??




» Dikkat cekici olmalidir.

» Ortak dil ile olusturulmalidir.

» Hedefte gudulenme olusturmalidir.

» Sozcuklere bogulmamalidir.

» Acik ve anlasilir olmalidir.

> lletisime uygun kodlanmalidir.

» Hedefin deger yargilarina dikkat edilmelidir.




2. lletisimde Rol Oynayan
Teknik Engeller

» |letisim engelleri arasinda teknik engelleri;
mesaj, iletisim arac¢ ve kaynaklarin kotu
secimi, kullanimi ve yurutulmesi olarak

siralanabilinir.




a) Mesaij lle llgili Engeller

Mesaj, iletisimin temel unsurlarindan hig
kuskusuz birisidir ve kaliteli bir iletisim
olmasinda direkt etkisi vardir.




* Bir mesajin kaliteli iletisim engeli olmasinda en
buyuk faktor belirsizlikler icermesidir.

« Bunlardan ilki; mesajin ne ifade ettigi, ne
zaman ve nasil bir tepki bekledigi
konusundaki belirsizliktir.

« |kinci durum ise; ihtiyac duyulan bilgi ile
mesajin icerdigi bilgi arasindaki farkliliktan
ortaya cikan belirsizliktir.
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b) lletisim Kanal ve Araclariyla
llgili Engeller

lletisim sirecinde kullanilan
ve aynli sekilde

kotu kullanimi kaliteli iletisimin onemli
teknik engellerinden biridir.




c) Gurultu Engelleri

* Mesajin kodlanmasindan ¢cozumlenmesine
kadar iletisimin kotu islenmesine ya da
tumuyle engellenmesine neden olan butun
unsurlar gurultudur. Ornegin, trafik, daktilo
veya bir toplantiy1 kesen telefon zili olabilir.

« |letisimin kotl islenmesine veya tiumuyle
engellenmesine yol acan gurultunun
onlenmesi ya da giderilmesi hem onemli ve

gerekli hem de o kadar guctur.




3. lletisim Kalitesinde Rol
Oynayan Psiko-Sosyal Engeller

» |letisimin psiko-sosyal engelleri cogunlukla
duygu, dusunce, deger yargilarinin ve
yetisilen sosyo-kulturel ortamin farklihgindan
kaynaklanmaktadir.

* Bu duygu, dusunce ve deger yargilarindaki

farklihk tipki fiziksel uzakhga benzer bir
‘psikolojik uzakliga’ neden olmaktadir.




lletisimi Engelleyecek Psiko-
sosyal Engeller

1. Gorus Farkhhklari

« Kaynak ile alicinin ciddi gorus ayriliklari icinde
oldugu, ayni fikirde olmadigl durumlarda
iletisimde kalite saglamak s0z konusu
degildir. Bu ozellikleri tasiyan kisiler arasi
catismaya donusmektedir.

» Ogzellikle bu tiir goris ayriliklari inanc ve deder
sistemleriyle ilgiliyse bu durumun ortaya

cikmasi daha kuvvetli olmaktadir.




2) Sosyo-Kulturel Farkliliklar

» Insan fiziksel cevresi ile oldugu kadar,
toplumsal cevresi ile de surekli bir etkilesim

ve karsihkh iligki icindedir.

« Sosyo-kulturel yapi bakimindan farkli olan kisiler
birbirlerini tanimadiklarindan dolayl mesajin

kodlanmasinda ve ¢ozumlenip
yorumlanmasinda hatalar olabilecektir.




Gondericinin Alicinin
tecrube alani - > tecrube
alani

Ortak tecrube
alani




Sekil de goruldugu uzere, ortak yasam
alani ne kadar genis olursa, kisilerin
anlasmasi ve iletisimin kalitesi o kadar
fazla olacaktir.




3. Algilama Farkhhiklar

* Algilama, kisilerin ¢evrelerini anlama ve
degerlendirme sureci olarak ifade edile
bilinir. Baska bir ifadeyle algilama; gorme,
dokunma, duyma vb. yollarla gelen
uyarimlari segme, duzenleme,
yorumlama ve onlari anlamli hale getirme
surecidir.




4. Guven Eksiklikleri

» |letisimin etkililiginde ve kalitesinde rol
oynayan onemli faktorlerden hi¢ kuskusuz
birisi de, kaynagin guvenilir ve mesajin
inanihir olmasidir. Bu durumda inanirhgi
etkileyen en onemli kavramlardan biri

sayginlik derecesidir.




« Sayginlik derecesi
iletisimin kalitesi ve inanirhgi da o
kadar yuksek olacaktir ve sonucta
lletisimin etkililigi de o oranda
yukselecektir. Tersi durumda inaniimayan
ve guvenilmeyen kaynak kaliteli iletisime
en buyuk engel olacaktir.




5. DIl

* Dilden kaynaklanan iletisim engellerini
Iki kisma ayirmak mumkundur.

* llk problem, kotii ve uygun olmayan
kelime secimidir. Boyle bir engel,
kaynagin aliclyl analiz etmemesi ve onun
kelime ve bilgi duzeyini belirlememesinden
kaynaklanmaktadir.
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Ikinci 6nemli dil engeli, alicinin kendisine
gelen mesajdaki kelime ve sembollere
kaynagin niyetlendiginden daha farkli
anlamlar verdiginde ortaya ¢cikmaktadir.




Halkla lliskilerde Basarili
lletisim Igin:
Bir plana baglanmasi gerekir

Mesajin, dikkatini cekecek bicimde
olusturulmasi

En uygun medya turunun hangisi oldugu
bilinmelidir

Mesajin guvenilir olmasi

Inisiyatif hedeften cok kaynakta kalmalidir
Hedef homojen olmadigi

Yuz yuze iletisimde geribildirim daha kolaydir




Sonuc¢ olarak iletisim:

* Toplumsal yasam icin ne kadar gerekli ve
kacinilmaz ise, orgutsel yasam icin de ayni
derecede kacinilmaz ve vazgecilmezdir.
Ozellikle, modern ydnetim anlayisindan

hareketle birer acik sistem olarak tamamlanan
iIsletmelerin, cesitli alt sistemleri ve cevresi ile
gerekli iligkileri kurmasi ancak iletisimle mumkun
olmaktadir.
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3. Unite Tamamlanmistir.




