ILETISIM DERS NOTU

ILETISIM
2 lletisim; bilgi, duygu, disiincelerin bireyler arasinda karsilikli olarak paylasildigi bir siirectir. iletisim, iki insanin birbirini
fark etmesiyle baslayan bir siiregtir. Kisaca tanimlayacak olursak iletisim, duygu ve diistincelerin karsi taraftaki kisiye
konusma, yaz, isaret, jest ve mimik gibi gesitli yollarla aktarilmasi siirecidir. iletisimin tarihi en az insanlik tarihi gibi ¢cok
eskilere dayanmaktadir.

insan iliskilerde su hususlara dikkat edilmesi gerekir:

Sabir ve hosgoriili olmak - Gliven

¥ Tanigma- tanistirma - Selamlasma v Yiiz yize iliski Kurma
v lletisim - Yiiz yiize iliski kurma v Kilik-Kiyafet

v Sevgi-saygl gosterme - Kilik — Kiyafet ¥ Glven

¥ Selamlasma v Paylasim

v

v

Karsilikh ziyaret — Paylasim

1) iLETiSiM SURECINiIN TEMEL OGELERI

2 lletisim siirecinin tamamlanmasi sirasinda bircok 6ge yer almaktadir. Saglikli bir iletisim siirecinin dgeleri asagidaki
gibidir.

KAYNAK MESAJ KANAL ALICI

DONUT (GERI BiLDIRIM-FEED BACK)

v Kaynak (Verici, Gonderici, iletici): iletisim siirecini baslatan, mesajini aliciya génderen kisi veya gruptur. Génderici, duygu
ve dislincelerini karsi tarafa aktaran 6gedir.

Bircok Etken Kaynagi Etkilemektedir. Bu Etkenler;

Kaynagin iletisim Becerisi

Tutumlar

Deneyim

Bilgi Diizeyi

Cevresel ve Toplumsa Kiiltirler

Ekonomik Ogeler

S S S

v Mesaj (ileti): Kaynagin, aliciyla paylasmak istedigi bilgi, duygu ve disiince, tutum ve davranistir. ileti gorsel ya da isitsel
sekilde olabilir.
Bir iletide li¢ noktaya dikkat edilmelidir.
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A fleti Kodu

A letiigerigi

A fjleti Gelistirimi (Message Treatment): iletisim kaynaginin kodlari ve icerigi secerken ve diizenlerken verdigi
kararlar olarak tanimlariz.

v Kanal (Arag, Taslyici): Kaynak ile alici arasinda yer alan ve simge veya sembollere déniismiis mesajin iletilmesini saglayan
yoldur. Kaynak tarafindan aliciya aktarilan mesajin gonderilme sekline kanal denilmektedir. Ses, isik, gorsel, isaret,
televizyon, telefon kanal olabilecek 6gelerdendir.

v Alici (Hedef): Kaynak tarafindan mesajin iletilmek istendigi hedef kitle, kisi ya da gruptur.

v Doniit (Etki, Geri Bildirim, Feed Back): Kaynagin gonderdigi mesaja karsilik, alicinin verdigi cevaptir. Gondericiden alinan
mesaja alicinin bir cevap vermesi doniit yani geri bildirimdir. Donut ile iletilen mesajin ulasilip ulasilmadigi anlasilabilir.

& Cift Yonlii Mesaj Alis Verisine ”iLETISIM”, Tek Y6nli Olanina Da “ILETIM” denir. Radyo ve tv tek yonlii iletisimdir.
Yz yuze tartisma ve milakat ise iki yonli iletisimdir.

@& UYARI: iletisimin sadece iki canl, yani insanlar arasinda gerceklesmeyebilir. Cansiz bir varlikla da iletisim
kurulabilir.

v Baglam (Ortam): iletisim siirecinin gerceklestigi mekana baglam ya da ortam denilmektedir.

v Kod: Génderici ve alici arasinda yapilan iletisimin her iki taraf tarafindan bilinen bir kodlamayla gerceklesmesidir. Ornegin
dil iki tarafin da bildigi kodlardan olusur. Trafik isaretleri de génderici ve alici arasindaki 6zel bir kodlamadir.

v iletisim kaynagi Asagidakilerden Olusur;

M Bilgiler,
M Fikirler,
M Duygular,
M inangve Tutumlar,
M Algilama ve Degerlendirme,
Bireyin kendini ne 6lgiide disa agabildigini ortaya koyabilmenin en iyi yolu kendini tanimasidir. Bu baglamda;

2 Agcik Alan; Bireyin diistince ve ruh hali hem kendisince hem de baskalarinca bilinir.

2 Kor Alan; Baskalari bireyi niteleyebilmekte ancak birey kendi 6zelliklerini bilmemektedir.

2 Gizli Alan; Birey kendini tanimlayabilmekte ancak baskalari onun dustincelerini bilmemektedir.

2 Karanlik (bilinmeyen) Alan; Ne baskalari ne de birey kendisini niteleyememektedir.

CEVRE CEVRE
GURULTU GURULTU
Bilgiler, Fikirler, Bilgiler, Fikirler,
Duygular, inanglar ve <od Duygular, inanglar ve
; o
Tutumlar, Algilama ve Mesaji ; Tutumlar, Algilama ve
' g‘ codlama I Kanal by Cozme = Filtre 5 g.
Degerlendirme Degerlendirme
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2) iLETiSiIMIN OZELLIKLERi
Bireyler arasinda iletisime zemin hazirlayan ve anlagabilmeyi kolaylastiran bazi 6zellikler vardir. Bunlar;
iletisim insan davranislarinin bir Grinidir.
iletisimde baslangic 6nemlidir. ilk karsilasma, iletisim siirecin dnemli bir belirleyicisidir.
iletisim dinamik bir olgudur.
iletisim yalnizca bilgi alis verisi degildir. iletisimin temel hedefi anlamaktir.
iletisim belirli kaliplara baghdir. Bu kaliplar toplumsal yapiya bagli olarak sosyal gruplarca olusturulur.
iletisim baska birisiyle birlikte yapilandirilan bir siiregtir.
iletisim bir bitiindiir. iletisim siirecindeki tim veriler birlikte degerlendirilmelidir.
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3) IiLETiSiMIN iSLEVLERI
Bilgi saglama
ikna etme ve etkileme
Bos zamanlari degerlendirme
Motivasyon
Bireyler arasinda iliski kurma
Sosyallestirme
Egitim
Biltiinlestirme
Kulturel gelisme
Eglenme
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4) iLETiSIMIN TEMEL iLKELERI
Sevgi ve Saygi
Dostluk ve Gliven
ilgi ve Hosgérii
Empati (Esglidim)
Saydamlik (Agiklik)
Adalet

5) ILETiSiM TURLERI
iletisimi farkh agilardan gruplandirmak miimkiindiir;
Oziletisim: Kisinin i¢ diinyasi ile olan iletisim turudr.

Sosyal iletisim: Birey, grup ve kurum gibi birimlerin birbirleri olan iletisim tiridir. Bunlar;
e  Bireylerarasi,
. Birey-grup,
° Birey-kurum,
e  Gruplar arasi,
e  Grup-kurum
e  Kurumlar arasi
iletisim olarak siralanabilir.

Amaglar yoniinden iletisim:
e  Bilgi saglayici,
° Degerlendirici,
e  Egitici-Ogretici,
e inandiric-etkileyici iletisim.

Kullandiklari kodlara gore iletigim:
e  Sozli,
. Sézsiz
e Yazlliletisim.

Zaman ve mekana gore iletisim:
e Yilzyuze
e  Uzaktan iletisim.

Kullanilan kanallara gore iletisim:
o Dikey iletisim (hiyerarsik yapi icerisinde yukaridan asagi ve asagidan yukari sekilde gergeklesen iletisimdir),
e  VYatay iletisim ( es diizeyde gorev iliskisi olan bireyler arasinda gerceklestirilen iletisimdir),
e  (Capraz iletisim (Ast-Ust iliskisi olmayan yonetici ile galisanlar arasindaki iletisimdir).

Dogal iletisim: Belirli bir amag tasimadan bireyler arasinda kendiliginden gelisen iletisimdir.
Kullanilan araglara gére iletigim:
e  Gorsel,
o sitsel,
e  Gorsel-isitsel,
° Dokunsal,
e  Telekominikasyon
o Kitlesel iletisim
olarak siralanabilmektedir.
Yoniine gore iletisim: igsel (Kurum igine doniik iletisim) ve digsal (kurumun gevresine déniik iletisim) iletisim.




6) ILETiSiM MODELLERI

iletisim siirecinin isleyisi ile ilgili baslica modeller sunlardir:

a) Tek Yonlii iletisim (Eylem) Modeli: Kaynagin (génderici) mesaji gdnderdigi ve alicinin (hedef) da mesaji aldigi ancak
mesajin alindigina dair donitin verilmedigi, tek tarafl bir iletisim modelidir.

b) Gift Yonliiiletisim (Karsilikli) Modeli: Kaynak tarafindan génderilen mesajin, alici tarafindan alindigi ile ilgili geribildirim
verildigi iletisim modelidir.

c) Etkilesimli iletisim Modeli: Gonderen ile alici arasindaki mesaj génderme ve alma olayinin ayni anda ve es zamanli
olarak gerceklestigini savunan iletisim modelidir.

d) Uzlasmaci iletisim Modeli: Kaynak ile hedefin, mesajin anlami izerinde kurduklari diyalogla ilgili bir modeldir.

1) iletisimin Siniflandiriimasi (DOKMENE GORE)
Kisi iCi iLETiSiM:

2 Bireyin kendi kendisi ile kurdugu iletisimdir. Bir insanin distinmesini, duygulanmasini, kisisel ihtiyaglarinin farkina varmasini i¢
gozlem yapmasini rilya gorerek kendi icinden mesaj almasini ya da kendine sorular sorarak bunlara cevaplar Giretmesini, kisi igi
iletisime ornek verebiliriz. Bireyin kendisi ile iletisim kurmasi, duygularini, diisiincelerini gézden gegirmesidir. Aslinda tim iletisimler
burada baglar.

Kisi ici iletisimi olumsuz yonde etkileyen unsurlar;
e ki Halin Catismasi
e  Biligsel Celiskidir.

KiSILER ARASI iLETiSiM:

2 Genel bir tanimlamayla kaynagini ve hedefini insanlarin olusturdugu iletisime kisiler arasi iletisim denir.

. Karsilikli iletisimde bulunan kisiler bilgi sembol Ureterek bunlari birbirlerine aktararak ve yorumlayarak iletisimi

surdurdrler.

e letisimin kisiler arasi iletisim sayilabilmesi iin 3 sart aranir
A Yizyize olmasi
A Katilimcilar arasinda bir mesaj aligverisinin olmasi
A SOz Konusu iletisimin s6zll veya sozsiiz nitelikte olmasidir.

e  Yazismalar kisiler arasi iletisim sayllamaz.

ORGUT iCi iLETiSIM:

2 Orgiitii belirli bir amacin gerceklesmesi icin kisilerin faaliyetlerinin bir bélimiiniin is bdlimi icerisinde koordine edildigi ve cevresiyle
etkilesim icerisinde bulundugu yapi olarak tanimlamak miimkiinddr.

2 Orgiitsel iletisim drgiitiin hedeflerine ulasmak igin gereken iiretim ve ydnetim siireci iginde, planlama, esgiidiimii saglama, denetim,
karar alma gibi belli kurallar icinde gergeklesen, orgiit icinde ve orgiit disinda stirdlrilen bilgi alisverisidir.

2 Orgiit Gyelerinin bir takim islere kendi rolleri icinde algilayip algilamamalari ya da sahip olduklari rolleri kendilerine uygun bulup

bulmadiklari da yine 6rgiit ici iletisimlerinde belirleyici olabilir.

ORGUT iCi iLETiSiMiNiIN FONKSIYONLARI
Bilgi saglama islevi
ikna etme ve etkileme islevi
Emredici ve 6gretici iletisim
Birlestirme islevi
KIiTLE iLETiSiM:
Bir takim bilgilerin, sembollerin, bir takim hedefler tarafindan Uretilmesi genis insan topluluklarina iletilmesi ve bu insanlar
tarafindan yorumlanmasi siirecine kitle iletisim adi verilir.
Kitle iletisim slirecinde kaynak, iletiyi aktarmak igin belirli formlarda bigimlendirilen tek bir kisi degil, bicimsel bir 6rgiit ya da
profesyonel iletisimcilerdir. Kaynak ile hedef kitle (alici) arasindaki iliski gogunlukla tek yonludir. Yansima gecikmeli ve nadiren olur.
Kitle iletisiminde kaynak ile hedef arasindaki kanallara ise kitle iletisim araglari denir. Uzmanlasma ve kurumsallasmanin s6z konusu
oldugu bu iletisim tiirli de gonderici mesajini mekanik araglar yardimiyla kisa zamanda hizli ve stirekli bir bicimde aliciya iletmektedir.
Bu araclar arasinda gazete, kitap, radyo, televizyon, gesitli dergiler, kisaca gorsel-isitsel Girlinler ile basili yayinlar sayilabilir. Bu araglar
herhangi bir konudaki bilgiyi kisa zamanda genis kitlelere yayabilmekte ve bu ylzden giinliik hayatimizda ¢ok etkili olmaktadir.
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2) iletisimin Siniflandiriimasi (ZILLIOGLUNA GORE)

A. Bir Toplumsal iliskiler Sistemi Olarak:

a) Kisilerarasi iletisim

b)  Grup iletisimi

c) Orgitt iletisimi

d) Toplumsal iletisim
B. Kullanilan Kodlara Goére:

a) Sozlii iletisim

b) Yazl iletisim

c) Sozsiiz iletisim




7) ILETiSiMi ENGELLEYEN ETMENLER (UNSURLAR)
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Psikolojik (Segici Algilama, On Yargi ve Sayiltilar) Bir ileti Siizgecten Gegirip Yalnizca istenilen Seyi Anlamaktadir.
Anlam (Sempatik)

Konum (Statii, Orgiitsel Uzaklik)
Korunma

Alan (Fiziksel Uzaklik)

Sira Dizin (Hiyerarsi)

Uyutma

Sinirlama (Bilgi Eksikligi)
Kesintiler

Zaman Kisitlama

Gegmis Deneyimler

Cok Az Ya Da Cok Fazla ilgi
Kisisel Gereksinim Ve Beklentiler

iletisimde Engellerin Oniine Gegmek icin Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar Vardir. Bunlar:

Akil ve 6glt vermeme

Kiyaslama yapmama

Emir vermeme-yonlendirmeme

Tehdit etmeme

Gegmisi getirmeme

Ovgii ve onay vermeme

Ad takmama - dalga gegmeme

Sorguya cekmeme, tenkit etmeme

Yikici elestiriler ve dedikodular yapmama
Hep kendini hakli ggrmeme

Genelleme yapmama

Dalkavukluk yapmama

Secim hakki tanimama

Gereksiz el kol hareketler ve ses tonunu ylikseltmeme vs.

iLETiSIMi OLUMLU ETKILEYEN FAKTORLER
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iletisimin kargilikh bir sekilde saghkh olabilmesi icin iletisimi etkileyen faktorlerin bulunmasi gerekmektedir. iletisimi
olumlu yonde etkileyen faktorler ise su sekilde siralanabilir;
Empati Kurmak

Etkili Dinlemek

Farkliliklara Saygili Olmak

Kendini Dogru ifade Etmek

GOz Temas! Kurmak

Gllumsemek (Tebessiim Etmek)

Dikkatini Karsisindaki Kisiye Vermek

Etkili Reddetmek

Ben Dili

iLETiSiMi OLUMSUZ ETKILEYEN FAKTORLER
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saghkh bir iletisim icin asagidaki faktorlerin kisiler arasinda en az sekilde bulunmasi gerekmektedir. iletisimi olumsuz
yonde etkileyen faktorler sunlardir;

On Yargih Olmak

Emir Vermek

Tehdit Etmek

Suglamak

Alay Etmek

isim (Lakap) Takmak

Argo Sozcuk Kullanmak.
Karsisindaki Kisinin S6ziinii Kesmek
Sen Dili




8) ETKIN iLETiSiM iLKELERI

& Dikkat
& Anlama
& Kabul
o Tepki
9) iLETiSIMDE BIiREYSEL TARZLAR
iletisimde tarz, kisilerin iletisim kurmada ve bu iletisimi siirdiirmede gosterdikleri performansi ifade etmektedir.
Bagslicalar:
& Soylu Tarz: Lafi dolastirmayi sevmeyen, az sozclkle kafasindan gegenleri agik yireklilikle ifade edebilen, dobra
kisilerdir.
& Sokrat Tarz: Bir konu hakkinda karar vermeden 6nce, konuyu enine boyuna tartismayi seven, konunun detaylari
hakkinda bilgi sahibi kisilerdir.
& Yansitici Tarz: Bireyler arasi iletisime 6nem veren, karsidakini incitmemeye 6zen gosteren, “yufka yirekli, merhametli”
denilen tiirden kisilerdir.
&  Yargic Tarz: Soylu ve sokratik tarz 6zelliklerini tasiyan, agik sozll, ayni zamanda tartismayi seven, detaylar konusunda
bilgi sahibi kisilerdir.
& Aday Tarz: Sicakkanli, konuskan, karsidakini incitmemeye 6zen gosteren kisilerdir. Sokrat ve yansitici tarz 6zellikleri
tasirlar.
& Senator Tarz: Soylu ve yansitici tarz 6zellikleri tasiyan ancak bu 6zellikleri birbirine de karistirmayan kisilerdir. Duruma
gore bu iki tarz ile ilgili gerekli tavri sergileyebilmektedirler.
10) KiSILERARASI ILETiSiM VE DAVRANIS TARZLARI
Bireylerin, kisilerarasi iletisimde sergiledigi degisik davranis tarzlari s6z konusudur. Bunlarin Baslicalari;
S Pasif Davranig: Kaybet-kazan anlayisina dayanan bir iliski s6z konusudur. Birey, iliskide baskalarinin kazanmasini kendi
kaybina yegler.
S Saldirgan Davranis: Kazan-kaybet anlayisina dayanan bir iliski s6z konusudur. Bireyde “Ne olursa olsun kazanan ben
olmaliyim, benim istedigim olmali” anlayisi vardir.
2 Guvenli Davranig: Kazan- kazan anlayisina dayanan bir iliski s6z konusudur. Bu tarz iliskide birey hem kendisinin hem
de karsidakilerin istek ve diisiincelerine saygilidir.
11) GRGUTSEL iLETiSiM AKIMLARI (FORMAL iLETiSiM YOLLARI)
Orgiitlerde baslica 4 tiir formal iletisim yolundan soz edilebilir. Bunlar;
2 VYukandan Asagiya iletisim: Hiyerarsik yapi igerisinde 6rgiitiin list yoneticisinden baslayip asagi dogru siiren iletisim
cesididir.
2 Asagidan Yukariya iletisim: Bu iletisim gesidi astlarin, yaptiklari isle ilgili Gstleri bilgilendirmeleri ve ydnetim hakkindaki
goruslerini ifade etmeleri seklinde kendini gostermektedir.
© VYatay iletisim: Es diizeyde gorev iliskisi olan bireyler arasinda gergeklestirilen iletisimdir.
o Capraz iletisim: Ast-iist iliskisi olmayan ydnetici ile calisanlar arasindaki iletisimdir.




v letisim baslica; yazili iletisim s6zlii iletisim ve s6zsiiz (s6zel olmayan) iletisim olarak siniflandirilabilir.

1) SOZLU iLETiSiM

v Duygu ve distincelerin dil (s6zle) ile aktarildigi en etkili iletigim tiridir. S6zIi iletisim, sorun ¢ézmeye yénelik bir
sureg olup kisilerarasi iletisimde 6nemli bir iletisim bigimidir. S6zIu iletisim dil ve dil 6tesi diye ikiye ayrilir.

sozlii iletisim Temalar:

1. Ses

2. Dil kullanimi

3. Teknik dil (jargon) kullanimi
4. Kinayeli konusma

5. Glgli konusma

Sozlii iletisim siirecinde uyulmasi gereken beceriler,
Amacin iyi belirlenmesi

Sistematik ve mantikli konusulmasi

Not tutulmasi ve 6zet hazirlanmasi

Ses tonunun ve hizinin iyi ayarlanmasi
Muhatabin dinlenmesi

Jest ve mimiklerin kullaniimasidir.
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SEN DiLi / BEN DilLi: Bireyin olumsuz davranislari karsisinda, suclayici, itham edici, yargilayici, elestirici ve mesaji alan
kiside diistik benlik saygisi olusturucu dile “sen dili” denir.

iletisim kurulan kisinin olumsuz davranisi karsisinda yasanilan duygulari dile getirirken suglayici ve degerlendirici
olmayan, bireyin kisiligine degil davranisina doniik olan, iletisim silirecini zedelemeyen mesajlari iceren dile “Ben dili”
denir.

1. DINLEME BECERISI: Degisik dinleme tiirleri vardir. Bazilari;

M Etkin Dinleme: Dinleyici; empatiktir, konusani yireklendirici bir tutum icindedir, konusanla géz temasi kurar,
dinledigini bakisi ve hareketleriile belli eder, konusana cesaretlendirici sorular sorar, dinlerken notlar alir, konusmaciya
“anlasildim” duygusunu yasatir.

M Gériiniiste Dinleme: Distan bakinca dinliyormus gibi gériniip, aklin baska seylerle mesgul olmasidir.

M Segerek Dinleme: Dinleyici, konusmanin ilgisini geken kismini duyar, diger kisimlarla ilgilenmez.

M Ssaplantili Dinleme: Sdylenenlerin ¢ok 6nemi yoktur. Kisi kendi duygularinin diginda séylenenleri duymaz.

M Savunmaci Dinleme: Dinleyici, yapilan her konusmayi kendisine saldiri olarak algilar ve savunma durumundadir.
Dinlemede amag¢ konusmadan faydalanmak degil, kendisine yonelik saldiri olup olmadigini tespit etmektir.

M Tuzak Kurucu Dinleme: Dinleyici, konusmacinin agigini arama amach olarak dinler. Konusmaciyi sorulariyla zorda
birakmak, aciklarini ortaya ¢ikarmak icin firsat arar.

M Yiizeysel Dinleme: Dinleyici, genel konu ve icerik hakkinda bilgilenmeyi yeterli gériip konusmanin ayrintilarini
dnemsemez. Konusmanin ana mesajini alamaz, kagirir.

M Nezaketen Dinleme: Konusmaya karsl ilgi ve ihtiyac duymadigi halde konusmaciya ayip olmasin diye dinler.
Konusmacida dinleniyormus izlenimi uyandirir.

DINLEMENIN ONUNDEKi ENGELLER

& Kargilagtirma: iki kisi konusuyor biz acaba hangisi daha iyi konusuyor diye meraklaniyoruz olmaz.

& Akil okuma: genellikle séylenenlere glivenilmez

& Tekrarlama: ne sdyleyecegimizi icimizden tekrar etmektir olmaz.

& Yargilama: yargilamaya gerek yok yargilamani sonra yap

& Siizgecten gegirmek: isimize geleni dinler gelmeyeni dikkate almayiz.

&  Ozdeslestirme: anlatilanlarla ilgili bir sey varsa onunla ilgili gecmiste yasamisligimiz var mi ona goére dzdeslestirme
yapariz.

& Ogiit verme: dinleyen her zaman yardima ve onerilere hazir olmalidir konusmaciyi zorlandigi anda kendisi
tamamlamalidir.

& Az kavgasi yapma: sdylenenleri empati yapmadan gelisiglizel mantik slizgecinden gecirmemektir.

& Hakh gtkma: bagirmak, bahaneler bulmak carpitmak iyi bir sey degil.

&  Konu degistirme: konudan sikildiginizda ya da rahatsiz oldugunuzda hemen daldan dala atlamaktir.

& Rahatlama: haklisin dogru kesinlikle icten olmayan tebessiimler.
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KENDINi ACMA: Karsidaki kisiye kendinizle ilgili bilgi iletmektir.

Kendini Agmanin Odiilleri Vardir Bunlar ise,
Kendinizi Daha iyi Tanirsiniz

Daha Yakin Kisisel iliskiler Kurarsin
iletisiminiz Gelisir

Daha Hafif Sugluluk Duygusu Yasarsiniz
Daha Fazla Enerji

Kendini Agmanin Oniindeki Engeller

Toplumsal Onyargi, Toplum Tarafindan Hos Karsilanmamasi
Reddedilme Korkusu

Cezalandiriima Korkusu

Arkanizdan Konusulmasi Korkusu

Birilerinin Sizleri Kullanacagi Korkusu

Kendinizi Tanima Korkusu

iFADE ETME: Diger insanlarla iletisimiz 4 alt sinifa ayrilir bunlar.

Gozlemler
Dislinceler
Duygular
Gereksinimler

2) S6zsUz iLETiSiM

S6zIU iletisimi desteklemek ve pekistirmek amaciyla kullanilan ve beden dili ile gergeklestirilen iletisime s6zsiiz iletisim denir. Soz ile ifade
edilmeyen (jest-mimik, ses tonu, durus, renk, kiyafet, fiziki mekan vs.) tiim 6geleri kapsar.
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b)

w

c)

Sozsiiz iletisimin baglica 6zellikleri;

Toplumsallagma ile kazanilir.

Duygulari etkili olarak aktarir.

iletisim eyleminin yoklugunu olanaksiz kilar. Sézsiz iletisimde her davranis bir mesaj yansitir.
insanlar arasindaki iliskileri tanimlar ve belirler.

Sozel igerik hakkinda bilgi verir.

Beden diliyle verilen mesajlar s6zli iletilerden daha etkili ve gtivenilirdir.
Kiltarel 6zgldar.

Sozsiiz iletisim belirsizdir.

Farkli anlamli iletisim saglar.

Egitim ile bir kismi degistirilebilir.

$0zsUz iLETiSIM; beden dili, nesnel iletisim ve yazili iletisim olarak 3 grupta toplanabilir.

Beden Dili: Beden dili duygu ve dlsiincelerimizin yansimasidir. Beden dili jest (beden hareketleri) ve mimiklerle (yuz ifadeleri)
gerceklesir. El, kol, bas, govde, bacak ve ayak hareketleri, bedenin genel durusu, géz temasi, oturmak igin kullanilan yer, giyim,
bakim ve makyaj, oturma bigimi, kullanilan aksesuarlar, kisiler arasi mesafe beden dilinin 6geleridir.

Cevrede olumlu izlenim yaratacak beden dilinin baglica 6zellikleri soyledir:
Go6z Temasl, Yiiz ifadesi, Bas Hareketleri, Jestler, Beden Durusu (Postiir),Yakinlik, Yénelis, Bedensel Temas, Dis Goriiniis.

Nesnel iletisim: Kisiler arasi mesafe, oturus ve yiiriyiis bicimi, kiyafet ve aksesuarlar ile renkler nesnel iletisimi olusturur. Kisiler
arasi mesafe doért grupta ele alinabilir:

Kisiler arasi mesafe:
& Ozel Mesafe (Mahrem alan / 30 - 35 cm): Bireye en yakin alandir. Anne, baba, kardes, es, cocuklar ve sevgili gibi duygusal
acidan yakin olunan kisilerin kullanabildigi mesafedir.
& Samimi Mesafe (Kisisel alan / 40 — 80cm): Birbirlerini taniyan ve rahat konusabilen bireylerin kullandigi mesafedir. Ozel
islerin tartisilmasina ve dostlara ayrilan alandir. Samimiyeti ve yakinhigi ifade eder.
& Sosyal Mesafe (80cm — 2m): Ast-Ust, satici-mdiisteri, calisma arkadaslari ve geneldeki sosyallesme etkinlikleri i¢in ayrilan
alandir. Her seyin rahatga konusuldugu ve resmi islerin ylratildigi alandir.
& Topluma Agik Mesafe (Genel alan / 2m +...): Tanimadigimiz kisiler icin gecerli olan bu mesafe, tanidik kisiler s6z konusu
oldugunda uzak durma istegini yansitir. Mesafe yaklasik 10 m gegmesi halinde karsilikli iletisim ve iliski gliglesir.
Oturus ve Yiirlyiis Bicimi:
Kiyafet ve Aksesuarlar
Renkler

Yazili iletisim: iletinin yazili olarak aktarilmasidir. Mektup, kart, davetiye, telgraf, faks, kisa mesaj, e-posta gibi kisilerarasi olabilecegi
gibi; resmi kurumlarda oldugu gibi kurum igi yazili iletisim bigiminde de olabilir.




BiCiMSEL iLETiSiM SISTEMI

Bicimsel iletisim tlrleri ise, bicimsel 6zelliklere gére organizasyonlarda iletisim dort yonde gercgeklesir.

Dikey iletisim: Bolim sefi-bolim mudirid arasindaki iliski dikey iletisimdir. Asthik Ustlik vardir.

Yatay iletisim: Ayni hiyerarsik diizeydik birey ve birimler arasindaki iletisim (evrak kalem memuru-muhasebe memuru)
ayni es duzey.

Capraz iletisim: Farkh hiyerarsik diizey muhasebe sefi-milli egitim midira arasindaki iletisimdir.

Okul Yonetiminde iletisim: okulun amaglarini gerceklestirmeyi saglamaktir. Bu nedenle ast Uist arasinda yiiksek diizeyde
bir etkilesim yaratilmasi zorunludur.

Organizasyon ile gevresi arasinda (digsal kanallar) icerden disariya devam eder.
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ORGUTLERDE iLETiSiMIN EN ONEMLiI AMACI/YARARI;

islerin koordinasyonu
Problem ¢6zme

Bilgi paylasimi
Catismanin ¢d6zimu

EGiTiM KURUMLARINDA BiCiMSEL iLETiSiM KANALLARI

Formel (Resmi-Bicimsel iletisim)
Yukaridan Asagiya Dogru iletisim
Asagidan Yukariya Dogru iletisim
Yatay iletisim

Capraz iletisim

KiSILERARASI-TONETSEL iLETiSiM

iletisim biiyiikliiklerine gére 4 e ayrilir. Bunlar,
Bireyci iletisim(duyma algilama yorumlama distinme)
Kisiler arasi iletisim

Orgiit ici(ydnetsel) iletisim

Kitle iletisimi

YONETSEL iLETiSIMDE YONETICiNiN OZELLIKLERI

iyi bir iletisimde bulunmasi gereken bes 6zellik Redding tarafindan tanimlanmistir:
Kisiye deger vermek

Dirustlik

Zeka

Kredilibite

Duyarhhk

Ozgiir Mehmet BAYSEL





