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|. BOLUM

GENEL ve TEKNIiK iLETISIM

1) ILETiISIM KAVRAMI

Toplum iginde yasayan insanin kendisini ve ¢evresini daha iyi
tanimasina baskalari ile uyumlu iligkiler gergeklestirmek igin
etkilesime  (karsilikli etkilenme), yasayan ve artik yasamayan
kisilerin miras olarak biraktiklari bilgilerden yararlanmasina yardim
eden Ozel bir becerisi vardir. Bu beceri insanin iletisim glicu

olarak nitelendirilmektedir.

insanin toplumsal bir varlik olma 6zelligi, yasam boyunca
cevresiyle etkilesimde bulunurken ogrendiklerini, g¢evresindeki
diger insanlara ve kendisinden sonra gelen kusaklara
aktarabilmesinden kaynagini almaktadir. Toplumsal anlamda,
kusaktan kusaga aktarilan bu bilgiler kaltirin bir yonunu olusturur.
Aslinda insan canlilar iginde kultiri olan tek varhktir. Guruplar
halinde yasasalar bile, hayvanlar icin belli bir kaltir olgusundan
s6z etmek mumkdn degildir. Cunku, hayvanlar kendi aralarinda en
ilkel anlamiyla iletisimi gercgeklestirseler bile, yasamlari boyunca
deneyim yoluyla 0ogrendiklerini, kendilerinden sonra gelecek
kusaklara aktarabilecek ve bagli olarak da onlarin davraniglarini
etkileyebilecek iletisim yetenedine sahip degillerdir. Iste bu
baglamda iletisimi bir anlatma ve anlasma bilimi olarak gormek

mumkuidnddr.

Temelde insanlar, varoluslarindan bu yana c¢evrelerini
etkilemeye c¢alismiglardir. Ancak dogal olarak, insanlar c¢evreyi

etkileme surecinde kendileri de ¢cevreden etkilenmiglerdir.

Etkilemenin etkenligi ve hedefine ulagsmasi, bu konuda kimin
kim veya ne ile nasil iletisimde bulundugunun ac¢ik ve kesin bir
sekilde bilinmesini; karsilikli guven, anlayis ve iyi niyetin
saglanmasini da gerektirir. Bu baglamda, oncelikle kim veya

kimlerle bir iletisim kuruldugunu bilmek gerekir. Kisgileri belirtmekle




etkilemede 6énemli bir adim atilmis demektir. iletisimde bulunanlar
arasinda karsilikli given ve anlayis saglanmis olmalidir. Karsilikli
guven ve anlayls saglanmamigsa, sorunlar c¢ogalacak ve
iletisimdeki istenilen etkinlik olmayacaktir. Clinkd; iletisimin saglikli
gerceklesmesinin temel garti, kaynagin guvenilir olmasi ve alicinin
da iletisimde bulunma isteginin olmasina baghdir. kuskusuz,
iletisim bu sartlarin olmadiglr durumlarda da gerceklesebilir. Ancak
bu durumda sure¢ olma oOzelligini kaybeder ve istenen duzey ve

yeterlilikte bir iletisim gergeklesemez.

Ayni toplumsal yapi i¢cinde bulunan insanlar bile degisik
yapilara sahiptir. Belli bir siniflama calismasi ile herkesin ayni

anlayis yapisinda oldugunu varsaymak bile mumkun degildir.

iste bu farkliliklarin varligi istenilen sekilde bir iletisimin ne

kadar zor gergeklestigini agik olarak ortaya koymaktadir.
iletisimi etkileyen (olumlu-olumsuz ) faktérler sunlardir :
a) Cevresel faktorler
b) Bireyler arasi iligkiler
c) Ozel iletisim bigimleri
d) Kullanilan ortamlar ve oluklar

a) Cevresel faktdrler : Kaynak ya da alicinin i¢ginde bulundugu

cevresel faktorler iletisim sUrecini olumlu ya da olumsuz bir sekilde

etkileyebilir.

Ornegin : Kaynagin c¢ok guriltald bir ortamda kodladigi

iletiler, alici tarafindan tam olarak algilanamaz.

b) Bireyler arasi iliskiler : Bireysel iligkilerin yapisi da iletisim

surecini olumlu ya da olumsuz etkiler.

Kaynak konusunda belli olumsuz dudslncelere sahip olan
alici, kaynagin gonderdigi iletilerin kodagimini istenilen bir sekilde

yapmaz. Hatta kaynakla iletisim bile kurmayabilir.



Karsimizdakini Dinlemek (MESS S.44)

itiraf edelim ki, birbirimizi her zaman dinlemeyiz. Bunun
sonucu, kimi zaman “Ben ne diyorum, sen ne diyorsun!” diye

atismaya kadar bile gidebilir

Etkin iletisim  kurabilmek i¢cin  birinci temel beceri
kargsimizdakini dinlemektir. Ve turla turl dinleme sekilleri vardir.
Ornegin:

* Goérunuste dinleme: dinlermis gibi yapmak, ama aslinda

biraz sonra ne sodyleyecegimizi aklimizdan gegirmek gibi, baska
seyler dusunmek.

*

Savunmada dinleme: Dinlerken sdylenenler icinde bize

yonelik bir elestiri ya da saldiri olup olmadigini arastirmak.

* Secerek dinleme: ilk énce gérinliste dinlemedeyken daha

sonra ilgimizi geken bir konudan s6z edildiginde kulak kesilmek.

* Tuzakcl dinleme: Konusanin sdzlerine, bir ag¢igini yakalayip

uzerine cullanmak amaciyla kulak vermek.

*

Denetgi dinleme: Karsimizdakilerin bize nasil tepki

gosterdigini ve istedigimiz sonucu alip almadigimizi 6lgmek igin
dikkat kesilmek.

* Nezaketten dinleme: Dinlememek ayip oldugu igin dinlermis

gibi yapmak.

* Urkek dinlemek: Karsimizdakini dinlemek istemedigimizi

acglikgca soyleyemedigimiz i¢cin dinleme pozu takinmak.

* Yaltaklanmaci dinleme: Karsimizdakinin hosuna gitmek igin

dinliyormus izlenimini yaratmak.

c) Ozel iletisim bicimleri : Bireyler arasi iletisimde, bazi

durumlarda 06zel birtakim iletisim bi¢cim ve yollari kullanilarak

iletisim gerceklestirilebilir.




Belli bir durumda, kaynak ve alici kodagimini sadece ikisinin

gerceklestirebildikleri bir iletisim turana kullanabilirler.

Bunun diginda; gorme, isitme ve konusma engellileri soz
konusu oldugunda, ©Ozel birtakim yontemler geligtirilmistir.
Boylelikle “iletisimde bulunma hakki” bu tlir engellere sahip kisiler

icin de kullanilabilir bir yapiya kavugsmaktadir.

d) Kullanilan ortamlar ve oluklar (kanallar) : Kaynagin guraltaltu bir

ortamda kodladigi iletiler, alici tarafindan tam olarak

algilanamayabilir.

Guaraltald  bir ortamda kodlanmasi zorunu iletiler olmasi
durumda kullanilacak oluk, gurultiden etkilenmeyen gorsel nitelikli

bir oluk olmalidir.

Bu nedenle “uygun durumda uygun oluk” sec¢imi buyuk 6nem

tasimaktadir.

2) ILETiSIM OLGUSUNUN TANIMI

iletisim, herkesin farkinda oldugu ancak tam olarak

tanimlayamadigi bir olgu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
lletisim :
- Bir baskasi ile konusmaktir.
- Televizyondur.
- Bilgi yaymaktir.
- Giyinis tarzidir.
- Sag bicimidir.
C e vb. bu liste sonsuza kadar uzatilabilir.

Kisacasi iletisim insan hayatinin her alanidir. Bu anlamda

iletisime iki degisik bakis agisi vardir.
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Birinci yaklasim, kaynak ve alicinin iletiyi nasil kodladig: ve

koda¢ciminin nasil yapildigi ile ilgilenir.

ikinci_yaklasim, iletisimi anlamlarin olusturulmasi ve degisimi

olarak goruar.

Bu yaklasim (ikinci yaklasim) iletilerin anlam olusturmasi igin
insanlarla nasil iletisim kurulduguna bakar. Bu da iletilerin
insanlarin kultdrindeki rolu dile getirmektedir. Yanlis
anlasiimalarin iletisim hatalarindan olmadigini; bunlarin kaynak ve

alicinin kultarel farkhliklardan dogdugu 6ne sdrulmektedir. (MESS
ILETISIM VE KULTUR s.21)

Buraya kadar ele alinanlardan da anlagilabilecegi gibi, genel
anlamiyla iletisim kavrami, birbirlerini etkilemek amacinda olan iki
0ge arasinda meydana gelen bir etkileme olgusunu ifade

etmektedir.

Aslinda bu vyapisiyla, bu kavram bir davranisg big¢imidir.
Davranis ise oldukga karmasik olup, karsilikli etkilesimde bulunan

bircok degiskeni de kapsamaktadir.
iletisim kavrami;
e insanlar arasinda duygu ve fikirlerin akisidir.

e Bir kimsenin dusuncelerini ve duygularini digerlerine

acik secik olarak belirtmesi surecidir.
e Bireyler arasinda anlamlari ortak kilma surecidir.

e Bir kaynagin bir iletiyi bir oluk Uzerinden bir aliciya

iletmesi surecidir.

e Secilmis bir haberin, bir haber kaynagindan belli bir

mesafeye iletilmesi slrecidir.

Ozetlersek, ileti§im kavrami; sureg, etki, dusunce, haber,
duygu, ifade, anlam, mesafe, temel egitim becerileri gibi birgok

kavrami iceren karmasik ve ¢ok boyutlu bir sureci kapsamaktadir.
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Aslinda yukarida ele alinan iletisim tanimlari dikkatle
incelendiginde, aralarinda buyuk farkliliklar olmadig:r gorulebilir.
Ayrica bu tanimlardan hangisinin dogru, hangisinin yanlis
oldugunu ileri sirmek pek miUmkdn degildir. Cunkl, iletisim
tanimlari,o tanimi yapanin ilgi alanina ve tanimi yapma amacina

gore farkliliklar gosterebilir. Kisacasi iletisimi su sekilde

tanimlayabiliriz.

iletisim : insanlar arasi iletisim; bilgi, diisiince, duygu,
tutum ve kanilarla, davranis bigimlerinin kaynak ve alici
arasindaki bir iliskilesme yoluyla bir insandan digerine bazi

oluklar kullanarak aktarilmasi siirecidir.

3) ILETiSIM SURECININ OGELERI

iletisim sirecinde yer alan, iletisimin temel édeleri sunlardir:

A. kaynak

B. ileti

C. kodlama-koda¢gma
D. oluk (kanal)
E

. alici

n

iletisimin etkileri

G. yansima

H. iletisim sUrecinin diger 6geleri
a. toplayici yanki
b. gdrulta

c. secici algi
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A. KAYNAK

En basit anlamda kaynak, iletisim surecini baslatan, iletiyi

gonderen ogedir.

Kaynak iletiyi hedefe gdnderen Kkigi, gurup, kurum ya da
toplum olabilir. Bu nedenle hangi iletisim suUreci ele alinirsa alinsin

mutlaka bir kaynak s6z konusudur.
a. (KAYNAGIN) ILETiSIM BECERISI

Kaynak iletiyi hedefe godnderdiginde ve bu iletiyi sodzle
gerceklestirdiginde, iyi soyleyis, so6zcuk zenginligi, iyi tumce
kurulusu, uyumlu s6z dizimi,gerekli ve uygun sozcuklerin secilisi

hep iletisim becerisinde dnemli 6geler olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bes adet iletisim becerisinden s6z edebiliriz. Bu bes iletisim
becerisinden 1. ve 2. si kodlama becerisi, 3.ve4.cisi kod agma
becerisi, 5.inci beceri ise kodlama ve kod agmada etkili olan

(1.2.3.4. de) diisunme ve nedenselliktir.

Yani iletisim becerileri sunlardir.

1. Konusma

2. Yazma

3. Okuma

4. Dinleme

5. Dusinme ve nedensellik
Olmak Uzere bes tanedir.

b. KAYNAGIN TUTUMLARI

Kaynagin kisiligi onun iletisim bicimine etki eder. Ornegin;
kisilik olarak c¢ekingen yap! tasiyan Kkisi, daha c¢ok “cekingen”

birtakim 6nerilerde bulunur.

iletisimde bulunan kisiler, farkli konularda, farkli tutumlari

bulunabilir.
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insanlarin kisiliklerinin bicimlenmesini saglayan bu farkl
tutumlar dogal olarak Kkigilerin gerceklestirdikleri iletisime de

yansiyacaktir.
S6z konusu edilen bu tutumlar (kaynagin tutumlari) soyledir:
e Kaynagin kendisine iliskin tutumlari
e lletisim konusuna iligkin tutumlari
e Aliciya karsi olan tutumlari

Seklinde 6zetlemek mumkundur.

c. KAYNAGIN DENEYIM ve BILGISI

Herhangi bir Kkisinin denemedigi, yasamadigl bir konuda

iletisimde bulunmasi son derece gucgtur.

Bu nedenle kaynagin kodlayacagi iletinin alici tarafindan
anlasilabilmesi icin, kaynagin bilgi birikiminin ve deneyiminin
yogun oldugu konularda iletisimde bulunmasi daha vyararl

olacaktir.

Cunkl, kaynak bilgi ve deneyim sahibi oldugu konulari daha
iyi anlatacak ve alicinin da ayni konularda bilgi sahibi olmasini

saglayacaktir.

d. KAYNAGIN CEVRESEL-TOPLUMSAL VE KULTUREL
OGELERI

Kisilerin iletisimleri ve iletisimi nasil gerceklestirdikleri bir
anlamda kendilerinin ¢evresel, toplumsal ve kultirel durumlarini da

yansitan bir dlgut olarak gorulebilir.

Toplumsal yapi i¢inde bulunan Kisilerin, Gyesi olduklari
toplum iginde belirli birtakim rolleri, konumlari, sayginliklari vardir.

Kuskusuz tum bunlar kigilerin iletisimlerine de etki edecektir.



14

Bu etkilenme, iletisimde kullanilan oluk sec¢iminden

kodlamaya ve yansima 6gesine kadar uzayacaktir.

B. ILETi (MESSAGE)

ileti, kaynaktan aliciya génderilen bir uyari, disiince, duygu

ya da bilginin kaynak tarafindan kodlanmis halidir.

Kisacasi ileti isaretlerden kuruludur. Bir igsaret ise kazaniimis
deneyim ve bilgilerden herhangi birisinin yerine konulmus bir
belirticidir. Ornegin; “kedi” isareti, bizim genel olarak sahip
oldugumuz kediler hakkindaki kazanilmig deneyim ve bilgilerimizin

yerine konulmus bir isarettir.

Yazi yazarken yazi, resim yaparken resim, bir harekette

bulunurken ortaya ¢ikan el, kol, yuz hareketleri hep birer iletidirler.
ileti 6gesinde ¢ nokta énem tasimaktadir:
a- ileti dili ve kodu
b- ileti igerigi

c- ileti geligtirimi

a- ileti dili ve kodu

lletinin _dili s6ézcugu kuskusuz konusulan dil anlaminda

kullanilmamaktadir.

iletinin dili denildiginde, bu kavrami iletinin ulastiriimasinda

yararlanilan herhangi bir kod olarak ele almak gerekmektedir.

iletinin dili, herhangi bir ulusal dil olabilecegi gibi, muzik,
sanat ve hareketler ( jestler, mimikler gibi.) gibi konusulan dil

digsinda da bazi kodlar olabilir.

Etkin bir iletigsim igin, ileti dilinin hem kaynak hem de alici

tarafindan net ve anlasilir olmasi gerekir.
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ileti  kodu, insanlara anlamli gelebilen bir bigimde

yapilanabilen herhangi bir semboller gurubu olarak tanimlanabilir.
Belli bigimde anlamli olarak duzenlenebilen 0geleri olan

(sesler,harfler, kelimeler) diller koddur.
b- ileti icerigi
ileti icerigini, kaynagin amacini ifade etmesinde segilen

iletinin malzemesidir diye tanimlayabiliriz.

ileti icerigi, koda benzer bir sekilde &gdelere ve yapiya
sahiptir. Ornegin; “‘kedi” kelimesi ele alinacak olursa, bu
kelimedeki 6geler k, e, d, i harfleridir. Bu harfler ¢gok degisik
sekillerde bir araya getirilebilir (ekdi, dike gibi,). Ogelerin bu
bilesimlerinin her biri bir yapidir.

iletinin igeriginde iki énemli nokta bulunmaktadir. Birincisi,

iletisimde islenecek dusunce, duygu ve bilgilerin segilmesidir.

ikincisi ise, bunlarin islenme ydntemidir.

Gergek anlamda, dncelikle kodlanacak ileti agcik ve secgik bir

bicimde segilir.

Daha sonra, secilen bu iletiler, alicinin 6zelliklerine goére

(iglenir) en kolay anlasilabilir hale getirilir.

c- ileti gelistirimi

ileti gelistirimi: Kaynagin, kodlari ve icerigi secerken ve
duzenlerken verdigi kararlar olarak tanimlanabilir. Baska bir

deyigle ileti gelistirimi_kaynagin iletilerini nasil gonderecegi; kod ve

icerik konusundaki secgimleri ile kod ve igerigin gonderilmesi

metotlariyla ilgili bir stregtir.

ileti gelistirimini neler belirler ve iletisim kaynadinin ileti

gelistirim kararlari hangi temellere dayanir?

ilk olarak iletiyi verecek olan kaynadin, kisiligi ve diger

bireysel 0&zellikleri, ileti gelistirimini etkiler. Aslinda her bir
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kaynagin digerlerinden bagimsiz kodlama bi¢cimleri s6z konusudur.
Her bir kaynak belli kodlari, igerigi ve gelistirim 6gelerini seger ve

digerlerini reddeder.

ikinci olarak ileti génderilecek olan alicidan tepki aramaktir.
Herhangi bir iletisim kaynagi, alicisinin bir sey yapmasi, bir sey
0grenmesi veya kabul etmesi igin iletisimde bulunur. Alicinin
anlayabilecegi kodlarin secgilmesi her zaman daha uygundur.

Alicinin ilgisini ¢cekecek igerik secimi dnemlidir.

C- KODLAMA - KODACMA

Kodlama; Dbilginin, dusuncenin, duygunun iletime uygun,

hazir bir ileti bigimine dénusturdlmesidir.

Kaynagin kafasinda kalan ve diger Kkigilere aktariimayan
dusunceler, dogal olarak iletisimin bir pargcasi olamazlar. Bu
nedenle kaynagin dusuncesi baskalarinin da anlayabilecegi bir

bicimde ifade edilmelidir.

Dil kodlama i¢in bir basamaktir. Jestler, mimikler, hareketler
gibi 6nemli kodlama vyollari da dile dayanmaktadir. Clinkd, her tir
kavram dil ile ifade edilmektedir. Kodlama, iletinin génderilecegi

ortamin secimiyle de ilgilidir.

Kodagma ise, iletinin yorumlanarak anlamli bir bigime

sokulmasidir.

iletiler ancak kodacma yoluyla, kagit lzerindeki “anlamsiz”
isaretler, ya da birtakim ses ve goruntu sinyalleri olmaktan ¢ikip

anlam kazanirlar.

Kodlama kaynak, kodagimi ise alici tarafindan yapilmaktadir.
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D- OLUK (CHANNEL)

Oluk : iletiyi kaynaktan aliciya gétiiren aractir.

Kaynagin iletisinin aliciya ulagabilmesi icin mutlaka bir oluga

ihtiyac vardir.

iletinin kaynaktan aliciya ulasmasini saglayan bu oluklara

“iletisim Araclar1” adi da verilir.

iletisim oluklarini birkac degisik bicimde siniflamak

muUmkuinddr.

1) Oluk, ya bir kitle iletisimi ya da kisiler arasi iletisim araci

olarak gorulebilmektedir.

Kigiler arasi iletisim oluklari, kaynak ile alicinin ylzyuze
gelmesi durumunda olur. Ornegin; séz, yazi, resim, fotograf ya da

hareketler s6z konusudur.

Kitle iletisim oluklari, kaynak tarafindan kodlanan bir iletinin;
televizyon, internet, radyo, film, gazete, video gibi kitle iletisim

araclariyla iletimi s6z konusudur.

Kitle iletisiminde kullanilan oluklar, kaynagin goénderdigi

iletileri, cok sayidaki alici kimeye ulastirmalarini saglar.

2) iletisim oluklarini, bes duyu (gérme, duyma, dokunma,

tatma, koku alma) olarak dusunmek de bir baska siniflama yoludur.

Alici, kod agmayr anilan bes duyusunu kullanarak
gerceklestirir. Bir ileti gorulebilir, dokunulabilir, duyulabilir vb.

yaplya sahiptir.

iletisim surecinde bu oluklardan ne kadar ¢ogu kullanilirsa

iletisim o denli etkili olur.
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E- ALICI (HEDEF)

iletisim sirecinde alici, kaynadin goénderdigi iletiye hedef

olan kesimdir.

Alict, bir kisi, bir gurup ya da toplum olabilir. Alici kullanilan

iletisim oluklarina gore aktif ya da pasif olabilir.

YUuz yuze iletisimde; karsilikli konusma, konferans, seminer,
kapali salon toplantilari gibi iletisim ortamlarinda alicinin iletisime
katilma  orani  yuksektir. Oysa kitle iletisim aracglariyla
gerceklestirilen iletisimde, alicinin iletisime katilma orani g¢ok

dusuaktar.

Bu nedenle Kkitle iletisim araclari tek yonlu iletisim araci
olarak da tanimlanabilir. Cunku, Kkitle iletisim araglarinda elde

edilen yansimalar gecikmelidir.

F- iLETiISiIMIN ETKILERI

iletisimin temel amaci, alicinin davranislarinda istenilen

degisimin yaratilmasidir.

iletisimin alicida olusturdugu degisimler (¢ ana gurupta

toplanabilir.
a. Alict kesimin bilgi duzeyindeki degisme
b. Alicinin tutumunda gorulen degisme
c. Alicinin agik davranisinda gorulen degisme

Yukarida siralanan bu U¢ degisme ard-arda gorulebilir.
Baska bir deyigle dnce alici bilgilendirilir. Sonra alicinin tutumunda
bir degisiklik olur. Ondan sonra da davraniglarinda degisiklik

baglar.

Ornegin; Reklamcilik alaninda gergeklesen iletisim buna iyi
bir ornektir. Hedef durumunda olan tlaketicilerdir. Tuketiciler,
hakkinda bilgi sahibi olmadiklari bir Grint almazlar. Reklamcilar

once urun hakkinda bilgi veren reklamlar hazirlarlar. Bu reklamlar
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(iletiler ) s6z konusu urine karsi tuketicinin tutumunda olumlu bir

tavir olusturur. Sonucunda da satinalma davranigi beklenir.

iletisimin etkilerini artirmak icin de ¢oklu oluk kullanmak, yani
alicinin birden fazla duyusuna ( gérme, duyma, dokunma vb.)

seslenmek gerekir.

G- YANSIMA

iletisim sirecinde yansima; kaynagin alicidan aldigi

tepkilerdir.

Bu tanimi agarsak; yansima alici kesimin kaynagin iletisine

verdigi cevaptir.

Kaynak iletisimde bulundugu konuda ne kadar bilgili olursa

olsun, alicilarin kaynaga cevap vermek isteyecegi bir an gelir.

iletisim sireci igcinde kaynak. Kendisine ulasan bu cevabi
algilar ve bu cevaptan aldigi uyarilara gore yeni iletilerini tekrar

duzenleyip aliciya gonderir.
Bu sekilde iletisimin etkinligini arttirma yoluna gider.

Kaynak ic¢cin yansima, “gerceklestirdigi iletisimin etkisi

hakkinda bilgi” olarak dusundulebilir.

Birisiyle konusurken, konustugumuz Kisinin bizi dinlerken

yuzundeki ifadeden bize kizgin olup olmadigini anlayabiliriz.

Konustugumuz kisinin neseli yluz ifadesi, verilen iletiden
memnun oldugunu, ya da asik yuz ifadesi iletiden memnun

olmadigini gésteren olguttar.

Bu olgutler, iletimizi yerine gore degisik bigcimde kodlamamiza

neden olur.

Kaynagin kendisini kontrol etme imkanini veren yansima;
alicinin durumuna gore “olumlu yansima” ya da “olumsuz yansima”

biciminde ortaya ¢ikar. Ve kaynaga geri doner.
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Olumlu yansima, kaynada bu iletisimde bulunmakla

amacladig etkiye ulastigini bildirir.

Olumsuz yansima ise, kaynaga bu iletisimde bulunmakla

amacladigi etkiye ulagsamadigini bildirir.

Kaynak, olumsuz yansima aldiginda, amacladig: etkiyi elde

edebilmek icin davraniglarini yeniden dizenlemelidir.
H- ILETiSIM SURECININ DIGER OGELERI
a. Toplayici yanki
b. Garaltu
c. Segici algi
a. Toplayici yanki

Toplayici yanki, iletisim slrecini baslatmadan ve aliciya
iletilerini gondermeden oOnce, alici hakkindaki gerekli bilgileri

toplamasi olarak tanimlanabilir.

Kaynak tarafindan, alici hakkinda hig¢bir bilgi sahibi olmadan
kodlanan iletilerin alici tarafindan kodag¢iminin vyapilabilmesi
mumkin  olmayacak, ya da istendik  sekilde kodagimi

yapilamayacaktir.
b. Gurultu

Gurualtd bir bakima iletisime yapilan mudahaleler olarak ele
alinabilir. Baska deyisle, iletisim surecinde asil ileti disinda var
olan, asil iletiye yapilan bilingli ya da bilingsiz mudahale bigiminde
ortaya c¢ikan ve kodacimi yapilamayan tali (ikinci derecede)

iletilerdir.

Gurualtd her iletisim surecinde bulunabilir. Asil olan, guralta

boyutlarinin iletisimi engelleyecek 6lgide olmamasidir.

iki kisinin konusmasi sirasinda radyodan duyulan mizik bile
“gurdalttd” olarak ele alinabilir. Cunki o ortamda asil iletisim iki
Kisinin konusmasidir. Veya radyo dinlerken, iki kiginin konusmasi

“gurdltu” olarak ele alinabilir.
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Genel anlamda bakildiginda; iginde gizli de olsa hata payi
tasimayan dogal ya da insan yapisi iletisim sistemi yoktur.
Ornegdin; konusurken o6ksirmek, okunmasi gli¢ bir el yazisi ya da
mekanik sinyallerde olusan parazitler anilan (s6zlU edilen) tirden

engellerdir. Bu tir mudahaleler gurultu olarak adlandirilir.

Gurualtd ogesini soyle tanimlayabilirizz Gurualta, iletisim
surecindeki gonderilen ileti ile algilanan ileti arasinda bir farka
neden olan, iletisim sembollerine olan eklenti veya bu

sembollerin kodlanma hatasidir.

iletisim sirecine distan gelen “guraltd’ler s6z konusu
olabilecegi gibi kodacimi yapilamayan iletiler de “guralti” olarak

nitelendirilebilir.
c. Segici alg

insanlarin algilama konusundaki en o&6nemli oOzelikleri,
etraflarindaki nesnelerden gelen birtakim uyaranlari oldugu gibi

algilamamalaridir.

Belli bir ortamda belli bazi 6geler Uzerine odaklanip diger
O0geler ikinci, hatta Ug¢uncli plana atiliyorsa, bu durumda sekil
uzerine yogunlasiyor ve sekil one ¢ikariliyor demektir. Zemin ise,

icinde seklin de yer aldigi duzenleme olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Ornegin; biri ¢cok ac oteki de tok ama susuz iki kisi bir tv
programi seyrediyor. Tv programinin kahramanlari bir lokantada
yemek yiyorlar. Daha sonra bu tv seyreden iki kisiye, lokantadaki
sahnede ne goérduikleri soruluyor. Ag olan kisi masaya gelen biftegi
ve diger vyiyecekleri en ince ayrintisina kadar anlatiyor
iceceklerden hi¢ bahsetmiyor. Susuz olan kisi ise masaya gelen ve
masada bulunan icecekleri her ayrintisina kadar anlatiyor,

yiyeceklerden hi¢ bahsetmiyor.

Burada kigilerin segici algl mekanizmasinin iglemis olmasi
nedeniyle a¢ olan yiyecekleri, tok fakat susuz olan igecekleri

gordugunu sdylemistir.
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Il. BOLUM

SOzZLU iLETiSiM (HABERLESME)

insanlar arasi iletisimde zorunlu durumlardan birisi de kaynak
ve alict arasinda karsilikli, bagimli iligkiler kurmaktir. Kisiler
arasinda iligkilerin kurulmasi da insanlarin sahip olduklari; duygu,
disiince, bilgi, ve tavirlarin paylasiimasina baglhidir. istenilen
etkilerin meydana getirilmesi ise, insanlar arasinda olusacak yazili

ve sOzlu iletigim teknikleri ile mUumkun olmaktadir.

Herhangi bir konunun, bir plana baglanarak, orijinal bir

sekilde baskalarina s6zlU olarak anlatilmasina sozlu iletisim denir.

Soézla iletisim, gelisigizel bir konusma degildir. Soézlu
iletisimde, konunun dayanaginin ele alinmasi, kisiye 6zgu gorus

noktasinin belirlenmesi ve planinin yapilmasi esastir.

Bu bakimdan bir tartisma, bir ag¢ikoturum, bir minazara ya
da bir konferansta iyi bir sézli iletisimin gerceklestirilmesi icin ele
alinan konu hakkinda derinlemesine ve genislemesine gb6zlem ve
bilgi sahibi olunmalidir. Ve konusmacinin sdzclik haznesi genis

olmalidir.

Soézlu iletisimde, disuncenin kolay anlasiimasini saglayan bir
anlatim yolu izlenmeli, bunun igin de cumlelerin agik ve saglam

kurulmasina dikkat edilmelidir.

Sozla iletisimi, hazirliksiz konusma (plansiz konusma) ve
hazirlikli konusma (planli konusma) olmak Uuzere iki bdlime

ayirmak mumkundur.

A — Hazirliksi1z (plansiz) konusma:

Hocasi tarafindan ansizin s6zli yoklamaya kaldirilan bir

ogrencinin, istenilen ders konusunu anlatmasi, herhangi bir
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topluluga hitap etmek Uzere aniden kursiye c¢agrilan bir
konusmacinin konusma yapmasi gibi konugsmalar, plansiz konusma

tdrlerindendir.

Bu tur konusmalar daha oOnceden edinilmis bilgi ve
gozlemlerden destek alirlar. Eger 6gdrencinin, anlatmasi istenilen
konu uzerinde bir bilgisi yoksa, o konuya iligkin tatmin edici bir
konusma vyapmasi imkansizdir. Ayni gsekilde aniden kursuye
¢agrilan konusmacinin da konu hakkinda yeterli bir bilgisi yoksa,

etkili bir konusma yapmasi distunulemez.

Her insan gunlik yasantisinda c¢evresindeki kimselerle
degisik konular Uzerinde konusur. Bu konusmalar genellikle
hazirliksizdir. Ancak bu konusmalarin ¢ok c¢ekici ve gluzel olanlari

vardir. Baz kisiler gok guzel konusurlar.

Bu glzel konugma;
1- ¢ok genis bir bilgiye sahip olmakla,
2- sOzcuk haznesini zenginlestirmekle

3- diksiyon egitimine ve bilgisine sahip olmakla mimkun

olur.

B — Hazirlikli (planli) konusma:

Belli bir konu Uuzerinde oOnceden hazirlanarak vyapilan

konusmalardir.

Onceden hazirlanmis bir nutuk, bilimsel bir konu (zerine
hazirlanmis bir konferans, acik oturum konusmasi gibi konusmalar

hazirlikli konugma turlerinden bazilaridir.

Nutukta duygularin, bilimsel konusmada fikir ve dusuncelerin,
acikoturum ve muiunazarada delillerin etki gucleri d6nceden belirlenir.
Bu bilgilerin tumU bir plana baglanir. Boylece hazirlanan konusma,

dinleyicinin ilgisini daha ¢ok ¢eker ve etkili olur.
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Hazirlikli ya da hazirliksiz konusma yaparken, jest ve
mimiklerde ©élglilid olmak gerekir. Gbérgli ve nezaket kurallarina
uygun, gereginden fazla ses tonunu ylkseltmeden ve baskalarinin
konugsmalarina firsat verilerek yapilan konusmalar ile istenilen

sekilde “iletisim” kurulmasi ¢ok daha kolay olur.
Hazirlikli (planli) konusmalardan bazilari sunlardir;
1-konferans, 2- tartisma, 3- minazara, 4- mulakat, 5- inceleme

1- KONFERANS

Konferans, ilim, sanat, fen vb. konularda bir gercegi
aciklamak veya ispatlamak amaciyla bir topluluk karsisinda yapilan
planli  konusmadir. Bu tur konusmalarda bilimsel dusunce,

akademik gorus veya ilging bir tez ortaya konulur.

Konferansta sdézlerin; dilbilgisi kurallarina uygun, a¢ik anlam
ve kavramlari en iyi sekilde yansitacak nitelikte olmasina dikkat
edilir. Konusma tamamen yaziya gecirilmis ve sadece plana

baglanmis olarak hazirlanabilir.

Konferans, yazili hazirlanmis olsa bile konferansgi metni
okumamalidir. Okuma, dinleyicilerin konugsmaciya olan guvenlerini
sarsar. Bu bakimdan konusmaci, kitap dilinden uzaklasip, mumkun

oldugu kadar konugma dili ile hitapta bulunmalidir.

iyi bir konferans metni su sekilde planlanmalidir.

1-Konunun tanimi,
2- konunun amaci,

3- Konferans verilirken nasil bir yol izlenecedinin ve hangi

metodun kullanilacaginin tespiti,
4- muhtemel sorulara cevap olabilecek fikirlerin siralanmasi,
5- yararlanilan kaynaklarin belirtiimesi,

6- Sonug¢ ve toplu hikmun verilmesi gerekir.
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Konferansin basarili  olmasi icin sunlara dikkat etmek

gerekir:

1-Giris, gelisme ve sonuc¢ boélumlerini yeterli bir seviyede

belirlemek.

2- Anlatimi, dinleyenlerin kultir duzeylerine uygun sekilde

yapmak.
3- Ses tonu ve vurgularini iyi ayarlamak.
4- Kisa ve anlasilir cimleler segmek.
5- Dinleyicilerin ilgisini gekebilecek ornekler vermek.

6- Dinleyicilere igten davranmak ve bu duyguyu

kargisindakilere hissettirmek.

7- Ayrilan slUreye tam olarak uymak ve sonucu anlasilir bir

dille, 6zet olarak sunmak.

2- TARTISMA

Tartigsma, bir gurup icinde yer alan kisilerin, belirli bir konu
uzerinde gergcege ulasmak amaciyla yapmis olduklari karsilikli
konusmalardir. Tartismada amacg belirli bir sonuca varmaktir. Bu
sebeple, konusmalarda sonuca varmak esasli bir mesele teskil

etmeli; gayeden uzaklagsmamaya dikkat edilmelidir.

Gergegin ortaya konulmasina butun tartigsmacilarin az ¢ok
emekleri ge¢mis oldugu igin tartismalar, egitimin o6nemli bir
cephesini teskil eder. Fertler, fikir alisverisi sirasinda yenerek ve
yenilerek hosgoéruli olmayi, ddstnmeyi, inandiklari fikirleri
savunmayl ogrenirler. Bir toplulukta konusmayi tekel altina
almamaya ve kendilerine dusen konusma sdureleriyle yetinmeye

aligirlar.

Tartismada konu onceden verilir, konugsacak kigiler ve sure

onceden belirlenebilir.
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Bu durumda tartismacilar sunlari dikkate alarak hazirlik

calismalarini surdurirler:

1- konular tespit edilir,
2- konuya yaklasim yonu belirlenir,

3- konunun savunmasi c¢esitli, acik, saglam ve vyararh

orneklerle yapilmasi igin hazirlanilhr,

4- konunun savunma akisinin belirlenmesi amaciyla fikirlerin

siraya konulmasi i¢in hazirlanitlir,

tartismacilar, tartisma esnasinda su kurallara dikkat

etmelidirler:

1- sdylenenleri ilgiyle dinlemek,

2- Sert karsilik vermemek,

3- ikna edici tarzda konusmak,

4- Yapici tenkitte bulunmak,

5- Konu disina ¢gikmamak,

6- Telas ve heyecana kapilmamak.

Tartismalar bir baskan tarafindan yonetilir. Baskanin baslica

goOrevleri sunlardir:

1- Tartismay!r basglatmak : Baskan tartisma konusunu,
konunun nasil ortaya c¢iktigini belirledikten sonra tartigilacak esas

noktalari belirtir.

2- Konu disina ¢cikilmamasini saglamak: Konudan

uzaklasildiginda nezaketle konuyu hatirlatir.

3- Herkese ayni derecede konugsma imkani vermek: Konugsma
surelerini ayarlamak.

4- Tartismanin gelismesini saglamak: Bazen tartisma dar bir
cergceve igerisinde seyreder. Bu durumda baskan sorularla daha

genis kapsamli bir tartigsmanin olugsmasini saglar.
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5- Sonucu belirtmek: Tartisma suresinde surulen o6nemli

fikirleri 6zet olarak dinleyicilere hatirlatir.

6- Tartismanin Kisisel sugclamalara donusmesini engellemek:
Tartismacilara degisik sorular yonelterek konunun diger yonleriyle

ilgilenmelerini saglar.
7- baskanin diger gorevleri :
o Gelisi guzel konusmalara mani olmak,

a Birisi konusurken sozunun kesilmesine meydan

vermemek,
a Sert ve kirici cevaplar verdirtmemexk,

o Herkesin konusulanlari dikkatle dinlemesini

saglamak

Tartismalari Degerlendirme Esaslari :

1- Konugmacilarin anlatim 6zellikleri ve yontemleri
2- inandirma ve savunma giigleri,

3- Konusma cumleleri ve telaffuzlari,

4- Mimik ve jestleri,

5- Diksiyonlari, konuya bagliliklari ve davraniglari.

3- MUNAZARA

Bir konu Uzerine Dbirbirine ters disen gdruslerin
savunulmasina munazara denilmektedir. Munazarada dogruyu
bulmak degil, iyi savunma yapmak temel esastir. Mlinazarada bir
konunun olumlu ve olumsuz yonlerinin tartismasi yapilir. Bu
sebeple munazaralar, ele alinan konuya gercekten inanmis kisiler

arasinda duzenlenmelidir.

Munazaraya katilanlar konu ile ilgili gdzlem, deney ve

inceleme gibi 6n hazirliklari detayli olarak yapmalidirlar.
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Munazaralarda, tartigsmalardaki esaslara go6re bir juri
huzurunda, tartisilarak sonucglarin puan ile degerlendirilmesi ile

sonuclandirilir. lyi savunma yapan taraf tartismayi kazanir.

4-MULAKAT (GORUSME)

Herhangi bir konuda, herhangi bir kisinin belirli bir konu ile
ilgili fikir ve goéruslerinin sorular sorularak belirlenmesine miulakat
denir. Mulakat isteyenlerin genellikle haber alma, bilgi edinme,
hikaye yazma ve igs bulma gibi bir hedefi vardir. Hemen her tarlu
mulakatin yapilabilmesi i¢in belirli bir plana ihtiya¢ vardir. Bu plana

gorusmeye esas teskil edecek her sey acik olarak kaydedilmelidir.

Mulakat yapanlarin nasil hareket edecekleri, nelerden
bahsedecekleri; konusulan kimseye, Uzerinde durulacak konuya
gore degisebileceginden, bu cgesit yazilar i¢in belirli yontemler
tespit edilemez. Ancak, her seye ragmen bu tur calismalarda da
batunligun saglanabilmesi i¢in asagida belirtilen hususlara

uyulmalidir.

1- goéruslulecek kimseden, bulusmanin vyeri ve zamani

hakkinda onceden izin alinmalidir,
2- ele alinacak konu Uzerinde dnceden hazirhk yapilmali,

3- goérusmenin konusu ve amaci gorusulen kimseye 6nceden

aciklanmali,
4- Konu ile ilgili sorular 6nceden tasarlanmali,

5- Gorluslulecek kimsenin zamanini bos yere harcamamak
maksadi ile s6ze gorgu ve nezaket kurallarina uygun bir tavir ve

konusma bicimiyle baslamali,

6- gorusulen Kisinin sozleri, anlam ve maksadi

degistirilmeden yaziya gegirilmeli,

7- Mulakat, gorugulen kimseye tesekkur edilerek bitirilmelidir.
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Basarili bir mulakat yapabilmek ic¢in, miilakat¢inin uymasi

gerekli kurallarida soylece siralayabiliriz.

1- bir kimse ile mulakattan dnce, o kimse hakkinda mumkun

oldugunca c¢ok bilgi toplanmalidir.

2- mulakat  sorularini sonucu aydinlatacak tarzda
tertiplemelidir. Sorularina “evet” , “hayir” gibi kisa cevaplar

aldiginda, esas fikri tespit i¢cin farkli sorular sorulmalidir.

3- konugsulan kimsenin tutulan notlardan ¢ekinerek konusmasi

yada konusmamasi halinde, not tutulmamahidir.

4- Miulakati, esas konularin konusulmasina mani olacak

tarzdaki soru ve cevaplardan tertip etmekten sakinmalidir.

5- Milakat yazisindaki ifadenin saglam ve inandirici olmasi
icin, bilhassa noktalama isaretlerini yerinde kullanmaya dikkat

etmelidir.

5- INCELEME

Bir eserin, bir meselenin ve bir olayin tum o&zelliklerini
arastirarak olumlu ve olumsuz yonlerini s6z ya da yaz ile

anlatmaya inceleme denir.

inceleme gerek sozlii, gerekse vyazili olarak yapilsin bir
tartisma niteligi tasir. Tartismanin ise belirli kurallari vardir. Bu
kurallari bilmek ve Oncelikle makale, sohbet, fikra, deneme gibi

fikir alanlarinda uygulamak gerekir.
inceleme yapilmasinda dikkat edilecek hususlar:
1- Konu digina ¢ikilmamalt,

2- Ornekler, ileri sirilen fikir ve goérisleri destekler nitelikte

olmali,
3- Belgeler dogru ve saglam kaynaklardan toplanmali,

4- Ele alinip islenen eser ve mesele hakkinda incelemecinin

gorusgleri kabul ettirilmeye c¢aligiimamalidir.

5- inceleme sonucta bir yargiya baglanmalidir.
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Bir metin incelenirken metnin konusunu, ana fikrini, dil ve
anlatim ozelliklerini kavratacak sorulari kendi kendimize sormak ve
o sorulari cevap olabilecek degerleri ortaya c¢ikarmak gereKkir.
gerek inceleme, gerekse acgiklama yazilarinda bir kolaylik olmak
uzere su sorulari sirasiyla sorarak galismak, ¢ok faydali sonuglar

vermektedir.

- Ne ? Eser ve meselenin konusunu verir.

- Nigin ? Eserin amacini, ana fikrini buldurur.

- Nasil ? incelenen konunun metodunu kavratir.
- Nerede ? Yer ve dekoru belirtir.

Ne zaman ? isin siresini belirtir.

Kim ? Kisileri verir.

YAZILI ILETISIM(HABERLESME)
iS MEKTUPLARI

Ozel kigilerle is kurumlari, ya da bir is kurumuyla diger bir is
kurumu arasindaki isle ilgili olarak yazilan yazilara is mektubu

denir.

is mektubu, sekil bakimindan 6zel bir dikkat ve titizlik ister.
Bu tur mektuplar, yazinin uzunluk ve kisaligina gore ayri olgcudeki
kagitlara yazilirlar. Uzun mektuplar normal buyuklukte (210x297)
olan beyaz ve c¢izgisiz kagida ( A4), kisa mektuplar da bu kagidin
yarisi bayukliginde olan yarim kagida (A5) yazilir. Buyluk kagit
boylamasina, yarim kagit enlemesine vyazilir. is mektuplar
bilgisayar, daktilo ile yazilir. Bunlar yoksa siyah murekkepli

kalemle yazilabilir.

Ozel kisiler, is mektuplarini beyaz cizgisiz kagida yazarlar.
Fakat bazi is kurumlari firma adlarini ve adreslerini belirten baslikh
( Antetli ) 0ozel basiimis kagitlari kullanarak , is mektubu

yazmaktadirlar.
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Is mektuplarinda yaziya, kendisine mektup yazilan kisinin ya
da kurumun adi ve adresi ile baslanir. Bu isim ve adres ele alinan
kagidin sol kenarinda dosyalama payi1 birakilarak ve satirbasi
yapmadan yazilir. Kagidin sag tarafina, adresteki memleket adini
gOsteren satirin hizasina gelecek sekilde tarih atilir. Bundan sonra
varsa (daha once gelen bir yaziya cevapsa) ilgi bélumua yazilir.
Sonra satirbasi yapilarak dogrudan dogruya istek yazilir. Bu istek,
yazinin asil metnini meydana getirir. istek yazildiktan sonra saygi
belirten bir s6z yazilir. Mektup metninin sag alt tarafina mektubu

yazanin adi ve soyadi yazilarak imza atilir.
IS MEKTUPLARINI BASLICA UC GURUPTA TOPLAYABILIRIZ
1- Siparis mektuplari,
2- soru mektuplari,
3- Dilekgeler (Resmi bir makama yazilan mektuplar),

1- SIPARIS MEKTUPLARI

Bir sey i1smarlamak amaciyla yazilan mektuplardir. Siparis
mektuplarinda 6demenin ne gekilde vyapilacagr veya nasil
gonderilecegi acgikga belirtilmelidir. Ayrica mektubun esas metni
digsinda istenen esyanin cinsi, kalitesi, miktari, 6zellikleri duzenli

bir satir halinde yazilmalidir.
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Ornek :
GURER KITABEVI
Tevfikbey Caddesi No: 1
BILECIK
GENCLIK KITABEVI
Ankara Caddesi No: 23
ISTANBUL 15.02.2003

Asagida isimleri ve miktari yazili eserler igin adresinize

XX Bankasi havalesi ile 550 milyon tl. gonderilmistir.

Siparislerimizi faturasi ile birlikte en Kkisa zamanda

gondermenizi rica ederim. Saygilarimla.

Giurer Kitabevi Sahibi

( iMZA )
Kitabin Adi Yazari Miktari
- Teknoloji Ahmet UYSAL 18

-lletisim Riza CELIK 28
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2- SORU MEKTUPLARI

Genellikle bir kurum veya kurulustan bilgi edinmek igin
yazilan mektuplardir. Soru mektuplari kisa ve kesin olmali ve ne

istendigi acikca belirtilmelidir.

Ornek :
Tark Dil Kurumu Baskanligina
ANKARA

Kurumunuz yayinlarindan olan “ Tdrk¢ce So6zliuk “ ten almak
istiyorum. Basiminin tamamlanip tamamlanmadiginin bildirilmesini

saygillarimla arz ederim.

ADRES: Ataturk bulvari Adi Soyadi

BILECIK (imza)

3- DILEKCELER

Devlet daireleriyle ilgili bir istegin yerine getirilmesi i¢cin yada
bir isi sormak amaciyla resmi dairelere yazilan mektuplara dilek¢ce
adi verilir. Dilekge, hangi daireye yaziliyorsa o dairenin adi kagidin
ortasina gelecek sekilde, yani kagidin sag ve solunda esit
acikhiklar kalacak sekilde yazilir. Sag ust kenara yada sag altta adi
soyadl kisminin ustiune gelecek sekilde tarih atilir. Dilekgenin
yazildigi kurumun ismini olusturan kelimelerin tumd ya buyuk
harflerle vyazilir, ya da her kelime buyudk harflerle baslanir.

Dilekgede amac¢ belirgin bir sekilde anlatildiktan sonra
yazinin sag alt koésesine dilekgceyi yazanin ismi yazilarak ilgili
tarafindan imzalanir. Sol alt késeye de dilekge sahibinin adresi

yazilir. adresin alt tarafina varsa “ekler” yazilir.
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Ornek
ANADOLU UNIVERSITESI
Bilecik Meslek Yuksekokulu Mudurlagune
BILECIK
Okulunuz Insaat programi 1. sinif 6grencisiyim.

Anadolu Universitesi tarafindan 6grencilere verilen burstan

yararlanmak istiyorum.

Burs alabilmem igin geregini arz ederim. Saygilarimla.

ADRES: Yenikent mahallesi 01.12.2002
ESKISEHIR Adi-Soyadi
imza

Eki: 1 Ad. Ogrenci belgesi
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OZGECMIS YAZMA

(Bir ise basvuran) Kkisinin kendini tanitmak i¢in yazdigi
0zgecmis yazisinda, kendisini kisaca, 6zlu bir anlatimla, belli bir

plan icerisinde tanitmasi gerekir.

OZGECMIS PLANI

1- Dogum tarihi ve yeri,

2- Mezuniyet yillari ve sirasiyla mezun olunan okullarin

adlari,

3- Mezuniyet dereceleri (mezuniyet derecesi iyi degilse

yazmak gart degildir.),

4- En son mezun oldugunuz okulun kolu (fen-edebiyat) veya

programi (makine, endustriyel elektronik. Elektrik, tekstil)

5- EDO (endistriye dayali 6égrenim) yaptiysaniz, konusunu,

yerini ve slresini,
6- Varsa daha once calistiginiz kurumlar,

7- Bu calismaniz asil mesleginizle ilgili degilse sadece

calisma surenizi (sigortali veya memur),

8- Bildiginiz  yabanci  dil varsa, nerede ve  nasil
0grendiginizden bahsetmeniz yerinde olur. (burada, c¢ok

iyi, iyi, orta gibi ifadelerden kacginilmasi tavsiye ediliyor.)
9- Askerlik durumunuzu (erkekler igin) belirtiniz,

10- medeni durumunuzu belirtiniz, (bekarsaniz, bekar olmak

O0zel aranan sart degilse belirtmenize gerek yoktur.)

11- sag alt késeye Adinizi ve Soyadinizl yaziniz.
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OZGECMIiS ORNEGI

1957 yilinda Corum ili Sungurlu ilcesinde dogdu. Ilk
ve ortaokulu Sungurlu’da, Liseyi Ankara’da tamamladiktan

sonra Anadolu Universitesi Isletme Bolumunu bitirdi.

Ankara, Balikesir, Mugla, Elazig ve $anli Urfa’'da
gérev yapti. Halen Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar

Kurumu’'nda Bilecik Yurt Muduru olarak gorev yapmaktadir.

Evli ve 1980 dogumlu bir erkek c¢ocuk babasidir.
Sungurlu’'nun Sesi, Yeni Ufuk Gazetesi, Mugla Damla
Sanat Dergisinde, Istanbul’da yayinlanan Sessiz Batan
Gemi'de, 1992 yilinda Akademik hizmetler tarafindan
cikarilan “Siir Derlemeleri” kitabinda ve Cumhuriyetin 75.
yilinda Mugla Sairler ve Yazarlar Antolojisi’nde siirleri

yayinlandi.

Abbas YALCINKAYA
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RESMi MEKTUPLAR

Devlet dairelerinin kendi aralarinda ve Kkisilerle devlet

daireleri arasinda yazilan mektuplardir.

Resmi mektuplarin yazilisinda dikkat edilecek kurallar soyle

siralanabilir.

1, Kagidin ust kismindan 2 cm. asagida ve ortada,mektubun

¢iktigl dairenin adresi bulunur.
2, Sag ust kbéseye tarih atilir.

3, Kagidin ust orta kismina gidecegi makamin adi adresi

yazilir.

4, makamin adindan sonraki satirda, ilgi bélimi (varsa)

yazilir.

5, Yazinin ilk paragrafinda konu ortaya konulur. Diger
paragraflarda konuyla ilgili gérusler belirtilir. istenilen bilgiler

verilir.

6, Sonug¢ bolimu, yazinin goénderildigi makamin durumuna

glOre “arz” veya “rica” yada “arz/rica” seklinde bitirilir.
7, Ek varsa “ekler” belirtilir.
8, birden fazla kuruma gdénderilecekse “dagitim” yazilir.

Bu dagitim, “Geregi i¢in” ve “Bilgi icin” olabilir.



Resmi yazi fotokopisi
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RAPORLAR

Herhangi bir konu Gzerinde inceleme yaparak o konu ile ilgili
durumu belirtmek (izere yazilan yazilara rapor denir. iyi bir rapor
hazirlamak i¢cin asagida belirtilen kaynaklardan genis Olglude

faydalanmak gerekir.
1. Yazih belgeler : Kitap, ansiklopedi, dergi vb.
2. Sozlu belgeler : Konu ile ilgili kisilerle konusma.
3. Gozlemler : Konu ile ilgili yer ve durumlari inceleme.

Toplanilan bilgi ve gdézlem sonuglarint planlastirmak, raporu
dizgun ve acik bir dille kaleme almak, faydalanilan kaynaklarin bir

listesini hazirlamak yapilacak en 6nemli iglerdendir.

iyi bir rapor yazabilmek icin konuyu iyice kavramak, édnemli
fikir ve durumlari énemsizlerden ayirmak ve kaynaklari iyi se¢gmek
gerekir. raporlarin dili de énemlidir. Agik ve duru bir anlatim, planl
bir sunus, belgelerin saglam kaynaklara dayandirilmasi raporlarin

degerini artiran belli basli noktalardir.
TEKNIK RAPORLAR
Teknik raporlar genel olarak ;

1- isyerindeki imalatin fenni sartlara uygun olup olmadigini

kontrol etmek,

2- Makine ve tezgahlarin revizyona tabi olup olmadigini tespit

etmek,
3- Bir aksaklik meydana geldigi zaman gidermek,

4- satin alinacak her turlU malzemenin gsartnamesine uygun

olup olmadigini tespit etmek amaciyla hazirlanir.

Teknik raporlarda s6zu edilen konularin suratle yerine
getirilmesi gerektiginden, raporlarda esas alinan noktalarin
asagida gosterilen siraya gore acik ve kesin olarak belirtilmesi

gerekir.
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a. Olayin tespiti,

b. Olayin devami halinde meydana gelebilecek olumsuz

durumlar.
c. Olaydaki sorunun ¢6zum yollarri,
d. Alinacak 6nlemlerin saglayacagi faydalar.
TEKNIK SARTNAMELER
Bir mal veya hizmetin Uretim veya tedariki ile ilgili niteliklerini

ayrintilari ile belirten belgelere teknik sartname denilmektedir. lyi

bir teknik sartname su hususlari kapsamalidir:

1- Tarif : Tarif hi¢cbir yanlisliga, kararsizliga veya eksiklige
meydan vermeyecek sekilde ac¢ik, mumkun oldugu kadar basit ve
tam olmalidir. Ancak bazi hallerde esyanin bu kadar agik ve basit
tarifi yapilamaz. Bu taktirde esyanin tarifi yaninda baska

Ozelliklerinin de agiklanmasi gerekir.

ornek : bir yazi masasinin tarifi yapilmakla beraber,
malzemesi, rengi, c¢cekmeceleri vb. gibi ilave acgiklamalarin da

yapilmasi gerekir.

2-Niteliklerin _tespiti: Teknik S$Sartnamelerde genellikle su

nitelikler aciklanir;
a. Sekil-Boyut-Tolerans(hata payi)
b. Kimyasal bilesim
c. Fiziksel nitelikler,

d. Mekanik nitelikler, (kopma dayanikliligi, esneklik siniri,

uzama orani, sertlik derecesi, vurus dayanikliligi vb.)
e. lyi iscilik nitelikleri

f. Caligsma sartlari
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3- Denemeler : Teknik sartnamede belirtilen niteliklerin nasil

arastirilacag:r sartnamenin denemeler boéliumunde ele alinir.
Denemelerin nasil, nerede, ne zaman ve ne gibi alet ve cihazlarla

yaplilacagil sartnamede ayrica belirtilir.

4- Ozel istekler: Yukarida bahsedilenlerin disinda 6zel

isteklerin de bazen teknik sartnamelerde bulundugu goéralar. Bu

gibi sartlarin teknik huviyette olmasina bilhassa dikkat edilmelidir.
Hukuk, mali ve idari hususlar ana s6zlesmede yer almaktadir.

Mal ve/veya hizmet tedariki, Teknik $artnamedeki gibi
hazirlandiginda alici ile satici arasindaki iliskilerde aksaklik olmaz.
Mali alan istedigi nitelikteki mala kavusur, mali satan da istenilen

mali teslim etmis olur.

ARASTIRMA RAPORLARI

Arastirma raporunun muhteviyatint olusturan bilgi turleri
cesitli bolum ve alt bolumler halinde kumelendirilir. Bu yonuyle
arastirma raporu, roman ve benzeri eserlerden ayrilir. Etkili bir
arastirma okuyucusunun, her raporu bastan sona (roman gibi)
okumasi her zaman mumkun olmaz. Bu bakimdan, bir arastirma

raporu genellikle U¢ bolumde toplanabilir.
1. 6n bolim
2. Ana bolumler
3. Son bolim

on ve son bolumler, yardimci nitelikte olup, ana bodlumleri
taniticit ve tamamlayici bilgileri kapsar. Rapor metni ana bdoliumde

verilir. Bu bélumlerde bulunmasi gereken bilgiler sunlardir :
1. 6n bolim
o Baslik sayfasi
o Degerlendirme kurulu tyeleri (tezlerde)

o Ons6z ya da tesekkdr



O

O

O

O

Yazar (tezlerde)
icindekiler
Cizelgeler listesi

Sekiller listesi

2. Ana bolumler

l. GIRIS

a

a

Problem
Amacg
Onem
Varsayimlar
Sinirliliklar

Tarifler

Arastirma alani ve guruplama
Arastirma modeli

Bilgiler ve toplanmasi

Elde edilen sonuglar ve yorum

Sire ve maliyet

[11. BULUNAN SONUC VE YORUM

IV. OZET YARGI ve TEKLIFLER (6neriler)

3. Son bolum

a

a

Ekler

Kaynaklar listesi

42
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LABORATUAR DENEY RAPORLARI
Bir teknik rapor ¢esidi olan laboratuar raporu su hususlari

dikkate alinarak hazirlanmalidir.

1- Deneyin tarifi : Deneyin amaci ve kapsami hakkinda bu

bélumde genis ve aciklayici bilgi verilir. Bu deneyde kullanilan
malzeme, makine ile aletlerin neler oldugu ve tipleri belirtilir.
Deneyde kullanilan metot ve deney sonucunda elde edilenler ¢ok

kisa olarak agiklanir.

2- Kullanilan malzeme, aletler ve deney metotlari : Bu
bolimde deneye tabi tutulan malzeme hakkinda genis bilgi
verilecek, gerekiyorsa kullanilan alet ve parcalar hakkinda
aciklama yapilacaktir. Ayrica deney metodunun ana hatlari ile
gerektigi taktirde deneyde kullanilan malzeme, deney metodu ve
makinelerle ilgili krokiler ve standartlar ile bunlarin nereden

bulunabilecedi belirtilecektir.

3- Deney sonuglari : Tablolar, grafikler ve egriler seklinde
elde edilen sonuglar gdsterilecektir.bu tablolarin grafikleri
hazirlanmasi i¢gin yapilan hesaplamalar ve laboratuar 6lgmeleri bu
bélimde goOsterilmeyecek, bunlar raporun eki olarak ayrica

verilecektir.

4- Sonuglarin irdelenmesi : Deney sonunda alinan sonuglar,
genel bir sekilde bu bdélimde tekrarlanacak ve deney sonucunda
ortaya c¢ikarilan noktalar belirtilecek, baska deneylerden elde
edilen sonucglarla karsilastirma yapilacak ve sonug¢ta malzemenin
kalitesi hakkinda veya standartlara uygunlugu hakkinda varilan

hikumler verilecektir.
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5- Ekler : Deney sirasinda tutulmus butun notlar, tablolar,
krokiler, deneyle ilgili sonradan yapilan hesaplar rapora ek olarak
verilecektir. Bunlar ayrica temize c¢ekilmeden Kkursun kalemle
yazildiklari halde rapora eklenebilirler. Ancak bu eklerin deney
aninda tertipli ve dizgun bir sekilde yazilmasi, krokilerin dizgun

bir sekilde ¢izilmis olmasi gereklidir.

6- icindekiler : Deney raporuna igindekiler béliimi eklenmeli,

burada sayfa numaralari da belirtilmelidir.

7- Grafikler : Grafiklerin nasil ¢izildigi acikhikla belirtiimeli,
resmi raporlarda deney yapilan laboratuarin muhra ile her sayfasi

muhUrlenerek laboratuar sefi tarafindan imzalanmalidir.
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11l. BOLUM

UYGULAMA NOTLARI
ILETISIMIN SIRLARI

Yazan: Ayse Bilge DICLELI

ILETiISIM ve KULTUR (MESS s. 21)

Her insan diger insanlarla olan iliskilerini iginde yetistigi ve
yasadigi kiltiriin belirledigi bir c¢erceve icinde yiritir. iletisim
tarzimizi kendi kultarimuaz iginde olustururuz. Bizden beklenenleri
ve bizim baskalarindan beklediklerimizi icinde yasadigimiz
toplumun ya da toplulugun kaltird olaganustu etkiler. Bunun tersi
de dogrudur; bizim yaptiklarimiz da i¢cinde yasadigimiz kultaru

etkiler ve geligtirir.

ILETISIM CAGINA HOS GIRDIK!

Her gun hayatimiza daha akilli ¢gamasir-bulasik makineleri,
yeni tip bilgisayarlar, cesitli internet hizmetleri, bizi her yere
ulastiran cep telefonlari gibi birgcok yeni sey giriyor. Televizyon
ekranlarimizdan batin dinyadaki gelismeleri aninda
izleyebiliyoruz. Butun bunlar yasama ve calisma aliskanliklarimizi
alt Ust ediyor; egitim sistemimizi etkiliyor, ekonomik ve toplumsal

yasami degisime ugratiyor.

Bu durum sadece bizim ulkemize 6zel degil. Almanya’da,
Fransa’da, ABD’de, Japonya’da, Kazakistan’da, ya da Fas’ta
yasayanlar da bizimle ayni durumda. Onlarin da kendilerine 6zgu
yasama ve c¢alisma aligskanliklari alt Ust oluyor; o ulkelerin de

ekonomi ve politika alanlarinda buyuk degisiklikler gerceklesiyor.
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Bu tdr aracglar muazzam miktarda veri ve bilginin korkung
hizlarla yayilmasini sagliyorlar. Ne var ki, bunlar araciligiyla gene

insanlara ulasiyoruz.

Bir baska ifadeyle, hangi modern iletisim aracini kullanirsak
kullanalim, insan insana iligkiler kuruyoruz. O nedenle mesajimizi
dogru vermek, mesajlari dogru anlamak, iletisim becerilerimizi daha
da gelistirmek ihtiyaci simdi eskisine kiyasla daha da Onem

kazaniyor.

HERKES ILETISIM ICINDEDIR

ister 6grenci, ister d6gretim gérevlisi, ister bir ydnetici, ister
bir magazada satici, bir sirkette ekip basi olalim: Kendimizi ifade
edebilmek, s6zimuzl soyleyebilmek, anlasiimak, kabul gérmek en
bayuk ihtiyacimizdir. Bu ihtiyacimizi diger insanlarla iletisim

kurarak gideririz.

insanlar toplum icinde yasar ve icinde yasadiklari toplumu
birbirleriyle iletisim kurarak olustururlar. Herkes bir toplum iginde
yasadigl ig¢in. O topluma 06zgl 0&zellikler s6z konusudur. Her
toplumun kendine 6zgu iligki kurallari, imalat yetenek ve teknikleri,
yasam tarzi, yiyecekleri, degerler sistemi, davranis kaliplari ve dili
vardir. Buatin bunlara o toplumun kultard diyebiliriz. Bir bagka
deyisle kaltar, gunluk iletisimlerin tekrar  edilmesi ve
biriktirilmesiyle tarih iginde olusan insan yapisi bir seydir ve
insanlarin anlayiglarini ya da olay ve durumlari yorumlayis

tarzlarini yansitir.

iletisim kurarken, ister istemez icinde yasadigimiz kultirin

etkisinde kaliriz.

iletisim kurarken, ister istemez icinde yasadigimiz kiltiri

olusturur ve degistiririz.
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KULTUR SOGAN GIBIDIR

Kaltdrin 6zu, insan guruplarinin ddnyayr anlama ve
yorumlamadaki ortak tarzlaridir. Kdualtar bir insan gurubunun
problem ¢6zme ve ikilemleri bagdastirma tarzidir. Yercekimine
benzer: Bir metre yukari sigramadan varhgdinin farkina
varamazsiniz. Kultar bir sogan gibi kat kattir, anlayabilmek igin
soymaniz gerekir. en dis katmaninda go6zle gorulebilen kisim,
ornegin binalar ve mimari eserler vardir (evler,hikimet binalari,
sirket gdkdelenleri, yollar, kopruler). Deger ve normlar daha
derinlerdedir. Bunlari kegsfetmek daha zordur. Bunlara soganin

cucugu de diyebiliriz.

(1 HRL

Degerler: Ait oldugumuz gurubun iyi ve “kotlu” olarak
nitelendirdigi seylerdir. ideallere baglidirlar. Arzu edilir olan
hakkindaki anlayigsimizdir. Davranmak istedigimiz ya da
davranmay! arzu ettigimiz tarzi simgelerler. Soézgelimi aileye
baglilik, hayirseverlik, konukseverlik toplumumuzun degerleri

arasinda yer alir.

Normlar: Ait oldugumuz gurubun “dogru” ve “yanlig” hakkindaki
anlayiglaridir. Yazili olanlarina kanun ya da yasa deriz. Yazil
olmayanlara ise sosyal kontrol adini veririz. Normlar bizden
beklenen davraniglari ve tarzi simgelerler. So6zgelimi durdstlik,
s6zunlu tutmak, baskalarinin vicut batunlugine zarar vermemek

belli normlardir.
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Kaltar, paylasilan bir anlamlar sistemidir. Nelere dikkat
etmemiz, nasil davranmamiz ve nelere deger bigmemiz ya da
bigmememiz gerektigini belirler. Ornegin, koylimuze,
memleketlimize, okul ya da askerlik arkadasimiza, yakinlarimiza
yardimci olmak, onlari kollamak ve onlarin da bizi kollamasini
beklemek kualtirimizde ¢ok onemlidir. Her birimiz toplum iginde
edindigimiz deneyimleri bir anlam ifade edecek sekilde
orgutlemede, bir araya getirmede c¢ocuklugumuzdan beri belli
tarzlar 6grenmisizdir. Bunlari kendi i¢gimizde tasiriz ve gerektigi

anda otomatik olarak kullanima sokariz.

KULTUREL FARKLILIKLAR

Hepimiz Kkisi olarak Amerikalilardan, Almanlardan ya da
Japonlardan farkli oldugumuzu biliyoruz. Kalturimuz de Amerikan
kultirinden, Fransiz kultirinden ya da Endonezya kulturunden
farkhidir. Oyledir, ¢linki hepimiz ¢cok farkli tarihsel deneyimlerden
geliyoruz. Farkli seyler yasamis, ekmegimizi farkli yollardan

kazanmis, farkli miucadeleler yaratmusizdur.

Kaltir konusunu arastiran bilimciler bu farklihiklari belli
basliklar altinda siniflandiriyorlar. iletisimimizi nelerin belirledigini

incelemeden 6nce bu farklarin neler olduguna bakalim.

Evrenselcilik ile Ozelcilik : isvicre ve Almanya’da evrenselci
(her alanda gecerli) kaltir egemendir; kurallar her seyi belirler.
Esiniz, yakininiz, dostunuz da kurallara uymak zorundadir.
Kurallara bir kere uyulmazsa, sistemin ¢okecegi inanci yaygindir.

Dogu toplumlarinin o6nemli bir boéluminde ise Ozelcilik
egemendir. Kurallar her seyi belirler ancak; “Ahmet bey benim
agabeyim, arkadasim, oglum, ya da akrabam ise, kurallar ne derse
desin, ben Ahmet beye yardimci olmaliyim, korumaliyim.” Anlayisi

egemendir.

Evrenselci kualtirdeki insanlar oOzelciler hakkinda soyle

konusabilir:  “Bunlara glivenilmez; ¢lnkli her zaman kendi
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dostlarina yardim ederler.” Ozelci kiltire sahip insanlar ise
evrenselciler hakkinda soyle diyebilirler: “Bunlara glvenilmez;

¢clinki en yakin dostlarina bile yardim etmezler.”

Toplulukguluk ile Bireycilik: Toplulukgu kultir, gurubu amag
olarak gorur ve bireylerin gelismesini bu amaca ulasmanin bir araci

olarak kabul eder.

Bireyci kaltur, bireyi amacg¢ olarak goriur. Amacg bireydir;

topluluk duzenindeki gelismeler bireye hizmet eden aracglardir.

Bireycilik genelde modernlesen bir toplumun 6zelligi olarak
kabul edilir.

Yalin ile Duygusal: Yalin kultarlerin Uyeleri duygularini
yansitmaz, 6zenle kontrol altinda tutarlar. Bu onlarin soguk ya da
duygusuz Kkigiler olduklari anlamina gelmez. Sadece, 06rnegin
isyerinde, 6fkelenmeyi, hoslanma ya da hoslanmamay! “profesyonel
olmamak” olarak goérurler. Bu kultirlerde sogukkanlilik ve kendine

hakim davranislar hayranlik uyandirir.

Buna karsilik duygulari bayuten bir kultarin Gyesi gulerek,
gulimseyerek, yuzunu asarak, mimikler yaparak duygularini aninda
disa vurur. Saydamlik ve duygularin ifade edilmesi gerilimleri
azaltir. Bu kultirlerde sicak, canli ve canlandirici ifadeler hayranlik

uyandirir.

Ayrintih ile Ozgiil: Ayrintili kiltirlerde her sey her seyle
baglidir. Ancak insanlar arasinda iligski kurulurken dolayli,
dolambagli yollara basvurulur. Kisiye ve duruma gore degisen bir
ahlak s6z konusudur. Ayrintili kultdrlerde insanlarin kamusal
yasam alani ile 6zel yasam alani i¢ ice geg¢mistir. Ornegin bir
muduar kendisini tanityan herkesten hayatin her alaninda (sokakta,

tatilde, markette) midir muamelesi géormek ister.

Ozgll kiltirlerde insanlarin kamusal yasam alani ile dzel
yasam alani birbirinden ayrilmistir. Ornedin bir midir markette
kasa kuyrugunda kendisinden once gelmis memurunun arkasinda

siraya girer. Kisiler birbirini ancak sinirli amaclar ig¢in tanir.
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Dolaysiz, amaca yo6nelik iliskiler kurulur. ilkelere dayali ve hitap

edilen kisiden bagdimsiz bir ahlaki anlayis s6z konusudur.

Statiuyl Kazanma ile Tanima: Bazi toplumlarda bazi Gyelere
Otekilere oranla daha yuksek bir stata bigilir. Ancak bazi
toplumlarda insanlar sahip olduklari statiuyld yaptiklarina,
gOsterdikleri ¢aba ve basarilara dayanarak kazanirlar. Bazi
toplumlarda ise statu kisilere yas, aile, cinsiyet, egitim gibi

nedenlerle taninir.

Kazanimci kultarlerde ise ya topluma vyaptiginiz katkilar
dlglisiinde unvan sahibi olursunuz. insanlar bilgi ve becerilerine

gore degerlendirilir.

Tanimaci kultirlerde unvanlar statu belirtisidir ve yaygin
olarak kullanilir.  Yonetici, sef, ve reis durumundakilere
gOsterdiginiz saygl, sizin gurup ya da drgute olan bagliliginizin

Olgutu olarak goralur.

Zamana Bakisa Gore: Canlilar aleminde sadece insan zaman
kavramina sahiptir. insanlar geg¢mis zaman, simdiki zaman ve

gelecek zaman seklinde dusunar.

Gecgmis zaman yonelimli klGlturlerde tarih, aile, ulusal kdken
biyik o6nem tasir. Gegmisteki o altin ¢agd yeniden yaratilmak
istenir. Atalara, eskilere sayg! gugludur. Her seye gelenek veya

gecmis agisindan bakilir.

Simdiki zaman yoénelimli kultarlerde gunin faaliyetleri ve
tatlari one c¢ikar. Planlara kargi c¢ikilmaz, ama nadiren uygulanir.

Her seye guncel etkisi agisindan bakilir.

Gelecek zaman yonelimli kultirlerde ise olanaklar ve
potansiyeller Gzerinde durulur. Coskuyla planlama vyapilr,
stratejiler c¢izilir. Genglige ve gelecek potansiyellerine blayuk ilgi
vardir. Gec¢mis ve simdiki zaman, gelecek vyararlar agisindan

degerlendirilir.
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Cevreye Yaklasim Tarzina Gore: Kulturler arasinda g¢evreye
yaklagsim konusunda da fark vardir. Bazi kulturlerde basari dis
kosullar (izerinde kontrol sahibi olmakla &ézdeslesmistir. icsel
yonelimlidirler; bir baska ifadeyle doJaya ve c¢evrelerine kendi
iradelerini dayatabilecekleri inanci guglidur. Cevreye yodnelik
saldirganlik sinirina dayanan bir egemen olma tutumu agir basar.
Odak noktalari, kendi benlikleri, islevleri ve o&rgutleridir. Cevre

kontrolden ¢ikmig gibi gorindugunde rahatsizlik duyarlar.

Bazi kultlirlerde ise insanin gevresinin bir parcasi oldugu,
Kisinin onun vyasalarina ve kuvvetlerine uyarlanmasi gerektigi
inanci gugludur. Esnek tutum ve huzur esastir. Uyum, anlayis ve
duyarliliga deger verilir. Odak noktasi ben degil, 6tekidir. Dalgalar

ve degisimler, dogal olduklari dlgide rahat karsilanir.

BiZ KENDIMIZI SEVMELIYiz

Kaltar farkliliklarinin temel 6gelerine bakarak kendimizi,

mensup oldugumuz gurubu ya da toplumumuzu nereye koyabiliriz?

Bizler daha ¢ok ozelciyiz. Simdilerde ekonomik gelisme,
disariya ac¢ilma internet ve piyasa ekonomisiyle gelisen iligkilerimiz
geleneksel anlayislarimizda sarsintilara yol agiyor. Kurallarimiz,
yasalarimiz var. Toplum olarak bunlari daha c¢agdas ve geliskin
hale getirmeye c¢alisiyoruz. Ama yakinlarimiza, hemsehrilerimize ve

dostlarimiza gene de 6zel 6nem vermeyi surduruyoruz.

Bizler daha ¢ok toplulukguyuz. Ulkemiz, ailemiz, isyerimiz,
uyesi oldugumuz kuruluslar kimligimizi belirlemeye devam ediyor.
Ancak, Uulkemizin sanayilesmesine ve yeni ekonomik ortamlara
acilmasina, 6zel mulkiyetin ve girigsimciligin gelismesine paralel

olarak birey de giderek one ¢gikmaya basliyor.

Bizler daha ¢ok duygusaliz. Her ne kadar buyuklerin, resmi
makamlarin ya da Ustlerimizin yaninda duygularimiza hakim olmaya
calissak da, genelde insanlarla iligkilerimizde duygularimiz 6n

plandadir. Buna bastirilmis duygusallik demek de mumkundar.
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Bastirildigi i¢cin de kimi zaman etkisi fena oluyor. Duygularimizi
yerinde ve zamaninda ifade etme aliskanligimiz pek gelismedigi

icin bu duygulari baska yerlerde, 6rnegin trafikte fora ediyoruz.

Bizlerde ayrintili kiiltlir agir basiyor. Amirimize markette ya
da futbol macginda rastladigimizda kendisine yine amir muamelesi
yapmaktayiz. Isyerindeki arkadaslarimiz; memleketimizi, hangi
okulda okudugumuzu, ailemizdeki sorunlari ya da basarilari,
politik-ekonomik goruslerimizi ve nerede oturdugumuzu yakindan
bilirler. Ancak ilkelere dayali ve kisiden bagimsiz 6zgul anlayiglar

ve davraniglar son donemlerde gu¢ kazanmaya bagladi.

Bizler statiyli kazanma ile tanimanin ortalarinda bir
yerdeyiz. isyerimizde urettigimize, gésterdigimiz cabalara gére
odullendiriliyoruz. Okullarimizda calismamiza gore iyi ya da kotu
notlar aliyoruz. Ancak halad unvanlara ve bunlari kullanmaya olan

merakimiz; unvanlarimiz nedeniyle 6dullendirilmemiz de suruyor.

Zamana bakis konusunda cesitlilik gosteriyoruz.
Tarihimizle 6vunuyoruz, ama bunu nasil ele aldigimiz konusunda
bazi farkliliklar gosteriyoruz. Aramizda “Altin Cag”a geri donmek
isteyenler oldugu gibi, tarihi yeni ve guclu bir gelecek igin
degerlendirmek isteyenler de var. $Su ani idare etmek igin

kullanmaya ¢abalayanlar da az dedil.

Cevreye yaklagim tarzi acisindan da cesitlilik
gosteriyoruz. Cevreye, onun yasalarina ve kuvvetlerine uymak;
esnek tutum, uzlagsma ve huzur bizim i¢cin eskiden beri buyuk dnem
tasiyor. Dogal olan degisimleri rahatlikla kabul etmekte ve
degerlendirmekteyiz. Ama, Ozellikle kent yasaminda “Oteki” ne
odakli olmaktan “ben” e odaklanmaya dogru bir gecisi de inkéar

edemeyiz.

Buradaki degerlendirmelerde agirliklar kayabilir. Siz Kisi
olarak belli 6zelliklerde farkliliklar gdsterebilirsiniz. Ancak surasi
kesin: Son derece c¢esitli 6zellikler gosteren ve degismekte olan bir

toplumuz.
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Evet biz iste buyuz ve bizi, kendimizi sevmeliyiz!

(;E$iTLiLiKZENGiNLiGiMiZDiR
Farkli kulttarlerin farkli o6zellikleri bir kultidrd oOtekinin

karsisinda Gstin kilar mi? Elbette hayir!

Bu soruya “evet” yanitini verenleri, 6rnegin kendi kultirimuzu

su yada bu kulturden asagi gorenleri su gibi tehlikeler bekler:

1. Kendilerinden, bizlerden bir turlG hosnut olmazlar. Gozleri
farkli olanlardadir ve hayatlari onlara 6zenmekle, bizim neden

onlara benzemedigimize yanmakla gecger.

2. Bu kaltarin insanlari olduklari halde farkh bir kaltarin
insantymis gibi davranirlar. O farkh kultidrin degerleriyle kendi
degerlerinin ¢atistigr durumlarda ¢ifte standart uygulamaya
yonelebilirler. Bu da tutarsizliklar yaratir. Ornegin filanca ailenin
ogludurlar; bununla oviunmeyi pek severler. Bagkalari benzer bir
tutum sergilediginde, “Olmaz efendim; filancanin yakini diye midir

yapilir mi?” diye konusurlar.

3. Ulkelerine,ailelerine, is hayatlarina ve sosyal faaliyetlerine
getirmek istedikleri yenilikleri kultiurel yapimiza uygun olmayan
tarzlarda gercgeklestirmeye c¢aligsirlar. Bunlar reddedildiginde de

hayal kiriklig: yasarlar.

Her Anlasmazlik iletisim Sorunu Degildir (mess 35)

iletisim kurma becerilerimizi gelistirebilmek icin énce etkin
iletisimin dnundeki engellerin farkinda olmaliyiz. Hem 6zel hem de
sosyal yasantimizda baskalariyla c¢atismaya girdigimiz veya
anlasmazliga dustugumuz zamanlar hi¢ de az degildir. Bir
genelleme yapmak ve bunlarin timine “iletisim sorunu” demek
dogru olmaz. Bazi anlagsmazliklarin kokleri ¢ok daha derinlerde

olabilir.
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Recep ve ben birbirimizi gayet iyi anladigimiz halde pek ¢ok
nedenle birlikte calisamiyor ya da bir tlirlu gecinemiyor olabiliriz.
Ornegin:

1. Aramizda gucilniu ispatlama micadelesi s6z konusudur:
Ben lider olmak istiyorumdur. Recep’i ¢ok iyi anladigim,
dusuncelerini bildigim, duygularini kavradigim halde onu alt etmek,
yenmek ve uste c¢ikmak igin her firsatta Recep’le kapismaya

bakiyorumdur.

2. Aramizda kisisel gatisma s6z konusudur: Bilinmeyen bir
nedenle, muhtemelen de Recep benim nefret ettigim Hulseyin'e
benzedigi i¢in, onunla bir tarlG anlagsamam. Butun sodylediklerini
anladigim, ihtiyaglarini bildigim ve duygularini saptadigim halde
Recep’e sinir olurum. O ne derse ben tersini sdylerim, onu dikkate

almamaya, ezmeye veya rezil etmeye c¢aligirim.

3. Aramizda amag¢ catismasi s6z konusudur: Ben ekip lideri
olarak ekipte herkes Uzerine duseni en iyi sekilde yerine getirirse
basarili olacagimizi savunuyorum. Recep ise en ¢ok c¢abayi ekip
liderinin goOstermesi gerektigi goérusundedir. Her ikimiz de
birbirimizi anladigimiz, dusunce ve duygularimizi bildigimiz halde,

surekli kavga eder ve bir turld uzlagsmaya varamayiz.

Bu tur durumlarin iletisim kurmamakla ilgisi yoktur. iletisimin

onundeki engeller farkhidir.
Eger ben:
o korkularim,
o onkabullerim,
a duyarsizhgim,
o isim takma merakim,
o kendime guvensizligim,
a alinganligim ya da

o surekli kendimi 6ne ¢gitkarmam
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gibi nedenlerle Recep’le bir tirli anlasamiyorsam, o zaman iletisim
sorunundan soOz edilebilir. Tabi bu, karsilikli olur. Karsimizdaki

kiside de bu gibi yanlar varsa, dogru durust iletisim kuramayiz.
iletisimin Oniindeki Engeller

1. Korkular

2. Onkabuller

3. Duyarsizlik

4. isim Takma Meraki

5. Kendine Guvensizlik

6. Alinganlik

7. Surekli Kendini One Cikarma

Korkular

Bazi korkular ig¢cguduseldir ve hayatta kalmakla ilgilidir.
Yangindan, depremden, trafik kazasindan korkmak bdyledir. Ne var

ki iletisim sorunlari yasatan korkular ¢cok farklidir. Ornegin:
a yeni durum ve insanlardan,
o yanlis seyler sdylemekten,
o alaya alinmaktan,
o baskasinin gdozune aptal gorunmekten,

o duygularimizi ifade etmekten ya da duygularimizi kontrol

edememekten korkmak, iletisim korkulari arasinda sayilabilir.

Yanlig anlagiimaktan korktugumuz icin hicbir sey sdylemeyiz.
Duygularimizi kontrol etmekten korktugumuz ic¢in duygularimizi
bastiririz. Elestiriilmekten korktugumuz i¢in dusundugumuzu
sdylemez, bulundugumuz ortamdaki kisilerin gorusglerini
benimsermis gibi yapariz. Boylece bu korkular baska insanlarla

iletisim kurmamizi zorlastirir.
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Onkabuller

Bir seyin nasil oldugu ve nasil olmasi gerektigi hakkindaki
inanglarimiz, degerlerimiz ve tutumlarimizin toplamina o6nkabul
deniliyor. Onkabuller iletisim aksakliklarinda ¢ok énemli bir rol
oynarlar. CunkuU ister istemez karsimizdaki kisinin de bizimle ayni
sekilde dusundugunu, ayni tutumu alacagini ve ayni degerleri
tasidigini dustniariz. Ozellikle de bir miizakere ya da bir gérisme
halindeyken, karsimizdakinin farkli bir kisi oldugunu ve bu nedenle
de farkli bir yaklasim tasiyabilecegini dikkate almayabiliriz. Bizim
onkabullerimiz karsi tarafin onayini almadidinda sinirleniriz. Bu da

iletisim kazalarina yol agar.
Onkabuller Nedeniyle Meydana Gelen Bir iletisim Kazasi:

Feride dretim muddirdnin yardimcisidir.  Calismasiyla,
dikkatiyle, titizligiyle, genel mudidr Orhan Bey’in dikkatini ¢cekmistir.
O sirada sirketin pazarlama boélumunde sorunlar yasanmaktadir.
Orhan Bey, Feride’ yi dretim bdliminden alip pazarlama boéliumu
mudurune yardimci olarak atarsa, buradaki aksakliklarin azalacagi
inancindadir. Feride’ yi ¢agirir ve kendisini daha yuksek bir Gcretle
pazarlama muaddart yardimciligina atadigini soyler. Feride’ nin bu
teklifine ¢ok sevinecegini sanir. Oysa Feride teklifi kabul etmez.

Orhan Bey klplere biner.

Pazarlama boélima firma icinde en sorunlu vyer olarak
taninmaktadir. Tikir tikir igsleyen UGretim bdliminden pazarlamaya
aktarilmak, Feride agisindan bir anlamda surilmek gibi bir seydir.
“Benim kadar c¢aliskan &6zverili birisi nasil olur da bu bélime
aktarilabilir?” diye dusinmekte, kendisine yapilan teklifi, Ucret
artisina ragmen, asagilanma olarak goérmektedir. Tepesi atar ve

istifayl basar.

Eger Orhan Bey Feride’nin yliksek licret alacagi igin
pazarlama miudir yardimciligina atanmasina sevinecegini farz

edecegi yerde, ona kendisinden ¢ok memnun oldugunu,
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Feride’nin de bildigi gibi, pazarlama bolimiinde sorunlar
yasandigr ve onun yeteneklerinden bu boélimiu iyilestirmek
amaciyla yararlanmak istendigini anlatsaydi ve Feride’ye
kaslarini nigin c¢attigini sorsaydi, belkide sonu¢ boyle

olmayacakti.

Eger Feride Orhan Bey’e firma icinde pazarlama bdliminun
kotlu bir sohrete sahip oldugunu, bu nedenle bu bolime alinmasina
icerledigini soyleseydi; Orhan Bey kendisine nigin ihtiyag
duydugunu, neden bodyle bir gorevlendirme yapmak istedigini

aciklayacak ve Feride de istifa etmeyecekti.

Duyarsizlik

Kimi zaman baskalarinin duygularini dikkate almak bize fazla
gelir. Aksam yorgun argin eve gelmis, yemek hazirlamaktasiniz. O
hengamenin icinde, 12 vyasindaki kizinizin, “Anne ben ¢irkin
miyim?” sorusunu yanitsiz birakirsiniz. Benzer sorulari birkag kez
daha yanitsiz kalirsa, muhtemelen kiziniz dertlerini bir daha sizinle

paylasmayacaktir.

Her seye duyarlilik gdstermek mumkin degildir. Gunlik
hayatin temposu i¢inde kimi zaman kendimizi etrafa kapatmamiz
gerekebilir. Oysa surekli kendi yaptiklarimiz, kendi durumumuz ya
da kendi duygularimizla ilgilendigimizde, insanlarla olan
iletisimimiz aksamaya baslar. Cemal’in Gzuntisine 0&zen
gOstermezsem, Selim’in  kizmasina aldirmazsam, Ahmet’in

sorularini yanitsiz birakirsam, aramizda iletisim kurulabilir mi?

isim Takmak

Zihnimiz farkli seyleri birbirinden ayirt etmek icin bunlara
adlar verir, etiketler yapistirir. Aslinda bu etrafimizdaki

karmasikliga duzen getiren bir aliskanliktir.
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Ne var ki, bir insana isim takmak yikici sonuglar getirebilir.
Okullarda ve isyerlerinde insanlara isim takmak vyaygin bir
aliskanliktir. insanlar hic disinmeden, “Sisko Necati”, “Delibozuk
Husnd” diye nitelendiriliverir. Kendisine isim takilan kisi, gérintste

belli etmese de, bundan pek hoslanmaz; i¢in i¢cin tzullr.

Ornegin okulda sorunlar yasayan ogluna surekli “kus beyinli”
diyen bir baba, bir sure sonra oglunu gergekten akilsiz gibi
gérmeye baslar. Onun okul sorunlarini asmasina yardimci olacagi
yerde, “Nasil olsa bir sey anlamiyor” diyerek ogluyla ilgilenmeyi bir
kenara birakir. Daha da kotusu, babasi kendisine bdyle yaklastigi
icin ¢gok uzulen gocugun aklina dersler bir turld girmez; ¢ocuk da

giderek kendini boyle zannetmeye basglar.

Kararsizlik

”

Konusurken zaman zaman “Sey”, “Eee”, “Yani”’, “Himm, ne
diyordum?” gibi ifadeler kullaniriz. Ama bu ifadelerigcok sik kullanan
kisilerle sohbet etmeyi de hi¢ sevmeyiz. Bazen bu sézcliklere bir
seyi tam olarak bilmedigimizde basvururuz. Ama bunlari kullanmay:i
aliskanlik haline getirmis bir Kkisi ya karar vermekten ya da
soylediklerinin  dinlenmeyeceginden korkuyor demektir veya

dusunce tembelidir.

Bu nedenle iletisim kurarken, mesajimizi hazirlamak c¢ok
onemlidir. Hazirlanmis bir mesaj hem vyeterli bir igcerige hem de

uygun bir surece dayandigil ig¢in bizleri sik sik “Eee”, “Sey

demekten kurtarir.
Alinganhik

Alinganlik ruhun kendi kendisini desen yarasidir. Alingan Kigi
kargisindaki insanlarin her sdylediginde mutlaka kendisine yonelik
bir olumsuzluk arar ve buldugunu sanir. Kendisiyle oteki insanlar
arasinda duvarlar 6rdugu i¢cin genelde kimseyle duzgun bir iletisim

kuramaz. Baskalari da alingan kKigilerle konugsmak istemez.
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Ben-merkezcilik

Her konuda kendini one ¢ikarma, surekli kendinden s6z etme,
hep kendi hakkinda konusma ve O&teki insanlardan daha dnemli

olduguna inanma haline ben-merkezcilik deniliyor.

Surekli kendinden s6z eden bir kisi baska bir insanla iletisim
kurabilir mi? Ben-merkezci kisi 6teki insanlara degil, kendisine
yoneliktir. Karsisinda bir insan degil, adeta bir ayna vardir. Bu
nedenle de ben-merkezci biriyle konusmakta olan Kkisi kendini
onemsiz, hatta varligi dikkate alinmiyormus gibi hisseder. Boylece
iletisim gerceklesmez. iletisim iki tarafin karsilikli yer aldigi bir
surecgtir. Engelsiz gerceklesebilmesi, taraflarin dislnce ve
duygularini ifade edebilmeleri ve  Dbirbirlerinin dusince ve
duygularint dogru anlayabilmeleri igin iki tarafin da yukarida

sayllan turden engellerin asiimasi i¢gin gaba gostermesi gerekir.

KENDINDEN EMIN KONUSMAK (MESS 106)

Evde, iste, okulda, yolda, aligveriste, hastanede ve hatta
tatilde diger insanlarla iliskilerimizde gercek duygularimizi ve
kigsisel haklarimizi acikga ifade edebiliyor muyuz? Ediyorsak nasil?
Bu sorularin yanitlari hem etkin iletisim hem de ruh sagligimiz

agisindan dnem tasiyor.

insanlar birbirleriyle iletisim kurarken (¢ farkli tutum

icindedirler.
e Saldirgan
e Pasif

e Kendinden emin

Elbette saldirgan bir ifadeyle konusmamiz gereken anlar
vardir. Pasif veya kendinden emin iletisimle yaptigimiz denemeler
sonu¢ vermemis ve 6fkemiz kabarmistir. Ellerimizi belimize koyar,

yuksek sesle bagirir, hatta isaret parmagimizla karsimizdakini
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tehdit ederiz. Bu durumda karsimizdakini dinlemez, sadece kendi
duygu ve dusuncelerimizi haykiririz. Ancak her zaman bodyle
konusursak, iletisim kurmus sayilmayiz, ¢unku karsimizdaki kigiler
ya kargi saldiriya geger ya da savunma mekanizmalarini isletirler.
Biz ise daha sonra kendimizi suglu ve endiseli hissederiz. Boylece

acik ve etkin iletisim gerceklesemez.

Susmamiz ve goéruslerimizi kendimize saklamamiz gereken
durumlar da az sayllmaz. Hayatta bdyle yapilmasini zorunlu kilan
durumlar hi¢ de az degildir. GulUmser, onayliyormus gibi yapar,
hatta “ben bu isin uzmani degilim” — “tam olarak bilmiyorum” gibi
ifadeler kullaniriz. Algak bir ses tonuyla ve titrek bir sesle
konusuruz. Ellerimiz terler, g6z temasindan kaginiriz; yere ya da
baska bir yere bakariz. Ne var ki, bu tutum sdrekli iletisim tarzimiz
haline gelirse, kendinden emin olmayan biri olarak nitelendiriliriz
ayrica her zaman susmak, dusunduklerimizi ve isteklerimizi
sdylememek istenmeyen sonuglara da yol acabilir. Ornegin; bir
tehlikeyi dnlememis, bir olanaga isaret etmemis ya da bir insanin
olumsuz bir adim atmasina ¢anak tutmus oluruz. Dahasi kendimizi
daha kizgin, magdur, kullaniimis hissederiz; umutsuzluga duser ve
kendimizi daha az sevmeye baslariz. Bu durumda iletisim kurma

sorunumuz var demektir.

Kendinden eminlik, kisinin kendi mesru haklardan yola
cikarak dusunce, ihtiyagc ve gozlemlerini baskalarinin onurunu ve

haklarini zedelemeden ifade etmesidir.

Karsinizdakini dikkatle dinler, geri bildirimde bulunur ve

kacamak tutumlarini fark ettiginizi belirtirsiniz.

Muzakereye ve uzlasmaya acgik olursunuz, ama haklarinizi

da goOzettiginiz i¢in rahatsinizdir.

Vicut durusunuz dik, sesiniz guclu ve yumusak, gozleriniz

karginizdakinin gozlerindedir.

Baskalarini rahatlikla o6vebilir, size yodneltilen guzel soézleri

kabul edebilirsiniz.
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Elestirileri, savunma mekanizmalarini isletmeden
degerlendirir, “6zdr dilerim” diyebilir ya da dogru degilse, bunu

acgikca soyleyebilirsiniz. Yapici elestiri yapacak durumdasiniz.
iletisim acisindan en elverisli tutum budur.

Demek ki, kendinden eminlik defolu bir mali geri vermekten
veya lokantada iyi pismemis bir yemegdi geri gondermekten o6te bir

seydir.

KENDINDEN EMINLIK TESTI

Asagidaki cimleleri dikkatle okuduktan sonra yanlarina su isaretleri koyun: (1) bana
uymuyor, (2) bana biraz uyuyor, (3) tam benim gibi.

e ihtiyaglarimi ve isteklerimi ifade etmekten son derece rahatsiz olurum.

e Ylzlesmelerden ve minakasalardan nefret ederim.

e Baskalarindan yardim istemek ya da bir sey rica etmek benim igin ¢ok zordur.

e Benden 6ding alinan seyleri geri istemekte zorlanirim.

e Ovildigimde kendimi ¢gok rahatsiz hissederim.

e Sosyal ortamlarda konusmayi baskalarina birakirim.

e Duygusal ifadeler beni rahatsiz eder.

e Benirahatsiz eden bir kisiye davranisini séylemekte zorluk ¢gekerim.

e Satin aldigim bir seyi majazaya iade etmek beni ¢ok rahatsiz eder.

e Gurup iginde veya toplantida konusmaktan ¢ekinirim.

e Gurup icinde veya toplantida en ¢ok konusan kisi olmaya bakarim.

o Yeteri kadar kendimden emin olmadigimi dtistntyorum.

e Beni taniyanlar, benim kendimden emin olmadigimi sdyluyor.

Degerlendirme:

Degerlendirmenizde ka¢ tane (3), tam benim gibi c¢ikti? Eger bir-ikinin

Uzerindeyse, bu bolimi dikkatle okumanizi dneririz.




Yanhis Onkabuller

1. Kendi ihtiyaglarimi belirtmem
bencilliktir.

2. Hata yapmak ayiptir. Her
durumda uste ¢cikmam gerekir.

3. Eger baskalari duygularimi
anlamiyorsa, bunlar kotu ya da
yanlig duygulardir.

4. Bagkalarinin, o6zellikle de
ustlerin goruslerine her zaman
saygl gosterilmelidir. Farkh
dusunuyorsam, bunu kendime
saklamaliyim.

5. Her zaman karsimdakileri
memnun etmem gerekir. Yoksa
benimle iligki kurmazlar.

6. Her zaman gevreye uyum
gOstermeliyim. Sorgulama
ayiptir.

7. Her zaman mantikli ve tutarli
olmaliyim.

8. Yaptiklarimin ve duygularimin
gerekgesini her zaman acikla-
maliyim.
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Mesru Haklar

1. Bazen kendi ihtiyaglarimi
one almam gerekir.

2. Herkes gibi ben de ara sira
hata yapma hakkina sahibim.

3. Duygularimla ilgili en 6nemli
karar merkezi benim ve bunlari
mesru kabul etmeliyim.

4. kendime ait inang ve
goruslerimin olmasi mesru bir
haktir.

5. Hayir deme hakkina sahibim.

6. hosuma gitmeyen, dogru
bulmadigim her turli hareket
ve elestiriye kargi ¢ikmak
hakkimdir.

7. Fikir degistirip farkli karar
verme hakkina sahibim.

8. Yaptiklarim hakkinda baska-
larina gerekcgeler bildirmek
durumunda degilim.



fotokopi
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Kendinden emin ifadenin, drneklerde goruldugu gibi, ¢ 6gesi

vardir :
1- Durumun sizin aginizdan ortaya konmasi,
2- Durumun sizde actigi duygularin dillendirilmesi,
3- Durumla ilgili kendi isteklerinizin belirtilmesi.

Bu U¢ 0Ogeyi karsimizdakini incitmeden, asagilamadan
belirtmissinizdir. (Sagir misin diye oglunuza hakaret etmemis,
“ben” dilini kullanmissinizdir. Ya da baskalarinin —komsularin-
ardina siginmamis  ve durumun devam etmesine  yol

a(;mam|§sm|zd|r.)1
Delikanli da annesini kendinden emin bir sekilde dinlemigtir:
1- Kendi ihtiya¢ ve duygularini (mizik dinlemek) bilmektedir.

2- kargisindakinin duygularini ve ihtiyaglarint (bas agrisi,
sesin kisilmasi) dinlemistir. Eger annesi sesin kisilmasini talep

etmemisse, “rahatsiz mi oluyorsun” diye sormak aklina gelir.

3- mesajl dinledigi i¢in, kendi ihtiyaci (muzik dinleme) ile
annesinin ihtiyacini (sesin kisiimasi) bagdastirabilmistir.

Etkin iletisim, kendinden ifade ve emin ve kendinden emin

dinleme Uzerine kuruludur. Yoksa iletisimde tartigsmalar, ¢catismalar

ve sorunlar kaginilmaz hale gelir.

KENDINDEN EMINLIK ORNEGI

dikmistir. Bu U¢ a¢ kisi biskuviyle ilgili ne yapar?

*k*

adina acligini bastirir ve biskuvi hakkindan vazgecger.

dusincesindedir ve pervasizca uzanip bisklviyi agzina atar.

korumus hem de diger insanlari dusunmustar.

Biri pasif, biri saldirgan ve biri de kendinden emin U¢ ac¢ kisi
masanin etrafinda oturup gozlerini tabagin igindeki tek bisklviye
Pasif olan, taktir kazanmak ve diger ikisini memnun etmek
Saldirgan olan, biskuviyi yemenin kendi hakkir oldugu

Kendinden emin kisi digerlerine, “Benimle biskiviyi paylagir
misiniz?” dedikten sonra, bisklviyi lU¢e bdler. Hem kendi hakkini

"MESS sh. 109
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Kendinden Emin lletisim Onerileri

Karsinizdaki kisiyle fikir ayriliginizi yumusak bir dille
ifade edin. Karsinizdaki kisinin goéruslerine katilmadiginizda,
surekli olarak huzuru bozmamak igin katiliyormus gibi yapmaniz
gerekmez: EQger durum acgikga konusmaniza elverigli degilse,
basinizi baska tarafa yodnelterek, ylzinUzu biraz burusturarak,
basinizi sallayarak, kaslarinizi kaldirarak ya da konuyu

degistirerek de farkli disundugunuzu ifade edebilirsiniz.

Fikir ayriligini acikca belirtin. Kendi fikrinizin
dogrulugundan emin oldugunuzda, bunu belirtirseniz, hem kendinizi
daha rahat hissedersiniz hem de karsinizdaki insanlara sizi daha
iyi tanima firsatini verirsiniz. Bunun i¢in bagirip ¢agirmaniz ya da
karsinizdakini asagilamaniz gerekmez. “Bu konuda farkli
digliniyorum.” — “Kanimca, bu soyle” —“Bence sizin séyledikleriniz
sunlari gbz ardi ediyor” diye baslayip duslincelerinizi agik¢ca ifade

edebilirsiniz.

Karsinizdakinden kendisini daha agik ifade etmesini talep
edin. Karsinizdaki insan size karmasik, daginik aciklamalar
yaptiginda veya Ustlu kapali emirler verdiginde ondan tam olarak ne
istedigini aciklamasini istemek hakkinizdir. Konugsmadan kafasi
karigsmis olarak ayrilmak ya da tam ne istendigi anlasiimadigi igin
yanlis yapmak daha mi iyidir? Soru sorarak konuya aciklik

getirebilirsiniz.

Neden sorunuz. Size pek anlamli ya da uygun gelmeyen bir
sey istendiginde, bunu hemen yapmanin sizin aginizdan yol ac¢tigi
ruhsal ve sosyal durumlari akildan c¢ikarmayin. “bunu yapmami

neden istiyorsunuz?” diye sormak hakkinizdir.

Haklarinizi koruyun. Baska insanlarin sizi kullanmalarina
izin vermeyin. Kendinizi sug¢lu hissetmeden “hayir” diyebilmeyi
6grenin. Haklarinizi nazik bir dille ifade edip buna goére
davranilmasini talep edebilmelisiniz. C")rnegin, “ Affedersiniz, sira

benim. — “ Oziir dilerim, gériismemizi burada kesmemiz gerekiyor,
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saat 11: de bir baska randevum var.” Diyebilmelisiniz. Bu sizi ¢ok

rahatlatacaktir.

Fikirlerinizi asiri derecede savunmaktan kaginin.
Fikirlerimiz her zaman kabul gérmeyebilir. Ozellikle de karsimizda
farkhiliklari kabul etmeyi bilmeyen birisi varsa, surekli bizimle
tartisir, “Neden?” diye sorar veya kendi goérusinl benimsememiz
icin 1srar eder. Boylesi durumlarda konusgsmay! surdurmeyi kibarca
reddedebilmelisiniz. Ornedin sunlari sdyleyebilmelisiniz: “Bu
konuda benim fikrim bu.” — “sizi dinledim ve benim deder yargilarim
farkli oldugu icin gérlslerinize katiimiyorum.” — “Gérislnlzin
onaylanmasini istiyorsunuz, ben de goérislerimin onaylanmasi
ihtiyacini hissediyorum; bu konuyu tartismayi birakmak yerinde

olacak.”

Tekrardan kaginmamayi ogrenin. Gegerli bir gsikayetiniz
oldugunda, diger kisi karsi koysa da, sikayetinizi tatminkar bir
cevap alincaya kadar tekrarlamaktan korkmayin. Bir iki “Hayir” sizi

durdurmasin.

Duygu ve dusuncelerinizi ifade etme yetenegi kazanin.
Zevklerinizi, isteklerinizi rahatga ve genellemelere basvurmadan
ifade edebilmelisiniz. Ornegdin, “bu ¢orba ¢ok giizelmis” yerine, “bu
corbayi cok begendim” diyerek ise baslayabilirsiniz. Gerektiginde

“Ben....... disdnidyorum.” —“Ben....... hissediyorum” diyebilmelisiniz.

Kendiniz hakkinda konusabilin. ilging ve kayda deger bir
seyler yaptiginizda, bunu bagka insanlarla paylasmak guzeldir. Ben
merkezci (bak.s.39) davranmadikg¢a, bu karsinizdakiler agisindan

ilging bir deneyimi 6grenmek anlamina gelir.

Konugsma basglatin. Daha yakindan tanimak istediginiz
insanlara daha disa donuk ve yakin olabilmelisiniz. Yuzuntzu yere
egerek hafif bir sesle, “Merhaba” yerine, icten bir glilimsemeyle
“Sizi goérdigime ne kadar sevindim” diyerek sbze

baslayabilmelisiniz.
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Uyumlu iletisim icinde olun. Ses tonunuz, yuz ifadeniz, el
kol hareketleriniz ve sdzleriniz ayni duygulari ifade edebilmelidir.

Konustugunuz kisinin gozlerinin igine bakabilmelisiniz.

iS BASVURULARINDA iLETISIM ( MES 243)

Yazan: Ayse Bilge DICLELI

iletisim glnimuizde is arama ve (bir tanidik vasitasiyla olsa
bile) is bulmada &énemli bir rol oynuyor. Burada iki asama so6z

konusudur.
* Ozgecmis yaziyor ve iletiyorsunuz;
* Gorismeye cagriliyorsunuz.

Gece bekgiligi, Gretim hatti operatorligu, temizlikgilik, satis
elemanligi, makine teknikerligi, elektrik teknikerligi ya da
yoneticilik ........ vb. igsin o6zellikleri ne olursa olsun, bu asamalarin

her ikisinden veya en az birinden (gdrusme) gegiliyor.

OZGEGMIiS$S YAZMAK (iS BASVURUSUNDA)

Ozgecgmis; becerileriniz, deneyimleriniz, egitiminiz ve simdiye
kadar yaptiklarinizla ilgili olarak yazdiginiz kisa bir 6zettir. Hayat
hikayeniz degildir. Bir sayfayr ge¢memelidir; uzmanliginiz veya

deneyimleriniz ¢ok fazlaysa, en fazla birbuguk — iki sayfa olmalidir.

Ozgegmisinizi otoyoldaki bir isaret levhasi gibi
disinebilirsiniz. ilk bakista neyin énemli oldugunu géstermeli,

”

kolay okunmali ve okuyana, “iste aradigim kisi bu olabilir

dedirtmelidir.

Ozgegmisinizi ayni zamanda kendi reklaminiz gibi de
dusunebilirsiniz. Her gun televizyonlarda pek ¢ok reklam izliyoruz.
Bazilarini unutup gidiyoruz; bazilarinin skegleri hosumuza gidiyor;
oysa bazilari bizde o uUrunu deneme istegi uyandiriyor. Uzmanlar

eleman secgen kisilerin okumak igin ellerine aldiklari 6zge¢gmiglerde
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en onemli izlenimleri ilk 30 saniye i¢cinde edindiklerini belirtiyorlar.

Ve bu ilk izlenim olumlu olursa, o kigiyi gorigsmeye cagiriyorlar.

Ozgecgmisin amaci basvurdugunuz isle ilgili olarak

gorusmeye cagrilmanizi saglamaktir.

Yazmaya Baglamadan Once

Yazmaya baglamadan Once iki konuda on calisma yapilmasi

yararhdir:
1- Kendimizi degerlendirmek,

2- Basvurdugumuz isle ilgili olarak hangi beceri ve 6zelliklerin

arandigini belirlemek.

1- Kendimizi degerlendirmek

Oturup dusunun: is konusundaki ihtiyaclariniz ~ ve
beklentileriniz neler? Nasil bir ortamda nasil kisilerle calismak
istiyorsunuz? Ne kadar Ucret talep edeceksiniz? Hangi becerilere
sahipsiniz? insan olarak Gstin yanlariniz hangileri? Bunu
yaparsaniz sadece 0zgegmiginize neleri yazabileceginizi
belirlemekle kalmayacak, ayni zamanda is hayatindan ne

beklediginizi de belirlemis olacaksiniz.

KENDINI DEGERLENDIRME ARASTIRMASI

Birinci Adim: Egitim, calisma hayati, katildiginiz kurslar gibi basliklar atin. Her birinin altina bu
konularda gelistirdiginiz becerileri alt alta yazin.

ikinci Adim: Yukarida siraladiginiz becerilerinizin igcinden is hayatinda kullanmak istediklerinizi
daire igine alin. En ¢ok tercih ettiginize (1) diyerek bunlari siraya koyun.

Ugiincii Adim: bu giine kadar hayatinizin tim alanlarinda (aile, dost ve arkadas cevresi de
dahil) gerceklestirdiginiz en ©6nemli basarilari yazin. Bunlarin her birinde hangi kisisel
Ozellikleriniz (sabir, ataklik, insanseverlik, adillik gibi) 6énemli bir rol oynadiysa,bunlari da
mutlaka ekleyin.




69

2- Basvurdugumuz isle ilqili olarak hangi beceri ve 6zelliklerin

arandigini belirlemek

Genelde is ilanlarinda bir is icin ne gibi 6zellikler arandigi
belirtilir. Basvurmak istediginiz bir igle ilgili bu tur bilgilere sahip
degilseniz, bunlari edinmenin yollarini arayin. Cunku baska turld o

ise uygun olup olmadiginiza karar veremezsiniz.

Yazarken Dikkat Edilecek Noktalar

e Reklaminizi yapin. O isle ilgili beceri ve yeteneklerinizi 6ne

cikartin.

e Etkin filler kullanin. Kullandi, iki katina c¢ikardi, planladi,
kurdu, degistirdi, bitirdi, basardi gibi. Bu tar fillerin 6zelligi

aciklayici ve etkileyici olmalaridir.

e Bitiinsel bir bi¢cim secgin. Satir araliklari, basliklar, 6ne
cikartilmak istenen bdlumler; bunlarin tumua belirli bir bigim

tasimali ve bu bigim bastan sona uygulanmalidir.

e Tarih siralamasini tersten yapin. Her bolum altinda yer alan
bilgileri en son durumundan daha eski tarihteki durumuna

gore siralayin.

e Cumle yapisinin diuzgun olmasina, imla hatalarinin
bulunmamasina 6zen godsterin. Yazl yazma konusunda
zorluklarimiz olabilir; bu durumda Tuarkge'si dizgun bir

tanidik, komsu ya da akrabamizdan yardim talep edebiliriz.

e Temiz bir dosya kagidi kullanmaya ve gorsel ag¢idan
cirkinlikler olmamasina dikkat edin. Basliklarin bir hizada,
iki nokta Uust Ustelerin alt alta gelmesi gibi. Kotu bir el
yazisiyla yazilmis veya uzerine c¢ay dokulmus bir kagidi
kimse eline almak istemez. Bu konuda bir yakininizdan
destek isteyebilirsiniz.  $imdilerde herkes c¢evresinde
bilgisayari olan bir dosta sahip. Gergcek bir dost, bdyle

insanca bir yardimi esirgemeyecektir.
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e Ozgecg¢misiniz sizi tanitsi