ILETISIM
Iletisim, insanlar arasinda duygu, diisiince, fikir ve izlenimlerin aktarilmasini saglayan
bir aractir. Bu baglamda ¢esitli iletisim bi¢imlerinin is ve giinliik hayatimizda kullanilmast
kaginilmazdir. iletisim bigimlerinden biri olan yazili iletisim ise, kayit altina alinan duygu,
diisiince ve fikirler ile kisiler arasinda yapilan goriisme, konusma ve anlasmalarin tiimiidiir. Is
hayatinda yapilan iletisimin yazili olmasinin amaci, muhtemel anlasmazliklar1 veya yanlis

anlamalar1 ortadan kaldirmaktir. Bu nedenle, resmi ve ozel iligkilerde iletisim yazili sekilde

yuriitiiliir.

Dersimizi islerken; Resmi Yazilar bdliimiinde “Basbakanligin Resmi Yazigma
Kurallarim Belirleyen Esaslar” konulu genelgesi, Is Yazilar1 boliimiinde ise “Tiirk Standartlari

Enstitiisiiniin (TSE-1391) is Yazilarinin Diizenlenmesi” konulu standard referans alimustir.

Yazili iletisimde yazi dilinin etkileyici bir bicimde kullanilmas1 gerekmektedir. Ustelik
yazili iletisimde sdylenmek istenenler bir takim bicimsel kurallara uymak ve belli bir plan

dahilinde yazilmak zorundadir.

fletisim Kavram

lletisim; bilgi, fikir ve duygularm bir kimseden digerine gegme siirecidir. Ayrica
iletisim, insanlar1 birbirine baglayan ve onlarin sosyal bir grup halinde ve ahenkli bir sekilde
caligmalarini temin eden bir bagdir. Bilgi, fikir ve duygularin dogru olarak aktarilmasi i¢in

diizgiin bir iletisim siirecinin kurulmasi gereklidir.

Organizasyonlar icin ise iletisim, yoneticinin 1§ yaptirmak i¢in kullandig1 temel bir

aractir. Dolayistyla iletisim, yonetim uygulamalari i¢in gerekli bir faaliyettir.

Iletisim Bicimleri

Organizasyonlarin faaliyetlerinin isleyisine ve onemine gore dort sekilde iletisim
gerceklestirilir. Bunlar: Sozli iletisim, yazili iletisim, sozsliz iletisim (beden dili) ve

elektronik iletisimdir.



a2)Sozlii Tletisim: Iletisim sekillerinden en etkili ve hizli olan1 sézlii ve yiiz yiize olan

iletisimdir. Sozlii iletisimde, duygu, diisiince ve bilgi aktarimi daha saglikli ve akict olur.

SozIu iletisimin yararlarmin yaninda sakincalart da vardir. Herkes ayni anda aym
ortamda bulunmadikg¢a iletisim uyumu saglanamayabilir. Bir kimsenin c¢esitli kisilere aym
bilgiyi aktarmasi zordur. Ayrica, kisi yiiz yiize iletisimde gercekte iletmek istediklerinde
degisiklik yapmak zorunda kalabilir.

b)Yazih lletisim: Orgiitlerde mesajin kalict olmasi gerekiyorsa, yazili iletisim
araclarindan yararlanilir. Ayrica birkag Orgiitsel basamaktan gecerek iletilen bir mesaj s6z
konusu ise gonderilmek istenen bilginin gercek nitelik ve icerigini yitirmeksizin iletilmesinde
yazili araglar kullanilabilir. Bunun disinda is gorenin sorumluluk yiiklenmesi bakimindan da

yazili araglarin kullanilmasi bir zorunluluktur.

Yazih iletisimin istiinliigii yazili kanit niteliginde olmasidir. Kisiler sozlii iletisimi
belirli bir siire sonra unutabilirler. Bu nedenle yazili kayitlarin énemi biiyiiktiir. Ustelik yazi

ile tiim ilgililerin ayn1 mesaj1 almalar1 saglanmis olur.

Yazih iletisimde etkinligin ilk sarti, uygun kelimeleri, deyimleri segmek ve alisilmis,
kisilerce kurallar1 belirlenmis bicimde kelimeleri ve deyimleri birlestirmek gerekmektedir.
Anlagilamayan, kisilerce benimsenmeyen sozcliklerle gerceklestirilen iletisim, ya mesaj1 tam

olarak aliciya iletmeyecek ya da alicinin, mesaj1 yanlis yorumlamasina zemin hazirlayacaktir.

Orgiitlerde iletisimin bir bdliimii yazili olmak zorundadir. Bunun nedeni ise, resmi
kayitlarin veya saklanmasi gereken bilgilerin gerektiginde kullanilabilmeleri icin yazili

iletisime thtiya¢ olmasidir.

¢)Sozsiiz iletisim (Beden Dili): Sozsiiz iletisim, sozciikler kullanilmadan beden dili
(el, kol ve mimikler) kullanilarak yapilan iletisimdir.

Orgiitlerde sozsiiz iletisime verilebilecek pek ¢ok drnek vardir. El sikisma, el sallama,

omuz silkme, kaslarini ¢atma vb. sdzstiz iletisim 6rnekleridir.



Orgiitlerde iletisim sdzlii veya yazili olsun, hareketler, mimikler ve jestlerle
desteklenmedigi siirece etkisi fazla olmaz. Bu nedenle o6zellikle yoneticiler, verdikleri

direktifleri etkili olabilmesi i¢in, jest ve mimikleri ile desteklemek zorundadirlar.

d)Elektronik Iletisim: Elektronik ve bilgi teknolojilerindeki hizli gelismeler
sayesinde insanlar bu teknolojilerin unsurlar1 (telefon, faks, teleks, radyo, televizyon,

bilgisayarlar) ile de iletisime baslamislardir.

Elektronik iletisim sayesinde her an giincel bilgiyi bulma imkéanma sahip olan
yoneticilerin hem saglikli karar verme imkani artmis hem de organizasyondaki kontrol

fonksiyonunu daha etkin yapma imkanlar1 dogmustur.

Tletisim Araclan

Iletisim faaliyetleri siirecinde insanlar veya kurumlar arasi iliskilerde bir ya da birden
fazla iletisim araci kullanilabilir. Bu araglari, yazili iletisim araglart ile gorsel ve isitsel

iletisim araglar1 olarak iki kategoriye ayirmak miimkiindiir

a)Yazih iletisim Araclari: Yazili iletisim araglari sayesinde, aktarilmak istenen
mesajin Oziinde hicbir degisiklik olmadan, gergek nitelik ve icerige sadik kalinarak iletisim

gergeklesir.

Yazil iletisim araglar1 arasinda 6nem tasiyan birkacini soyle siralayabiliriz: Gazete,

dergi, biilten, kitap, ildn panosu, brosiir, mektup ve yillik, ...

b)Gérsel ve Isitsel (Elektronik) iletisim Araclari: Gorsel-isitsel araglar iletisim
alaninda kullanilan ve modern teknolojilere dayanan ses ve resim prodiiksiyonlar1 igerir.
Bilgisayar, televizyon, radyo, telefon, faks ve telsiz gorsel ve isitsel iletisim araglarindan en

Onemlileridir.



