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OZET

Insan hayatindaki en ©6nemli unsurlardan birisi olan iletisim, teknolojinin
gelismesi ile birlikte hayatin tiim evresinde etkisini artirmaya baglamistir. Tarihin en
eski donemlerinden beri insan hayatindaki varlig1 degismeyen iletisim, gelinen noktada
gelisen teknolojinin de etkisiyle varligini iyice genisletmistir. Insanlarin hayatinda
iletisimin sahip oldugu kapsaminda artmasi ile birlikte iletisime yonelik ilginin diizeyi
de artis gdstermis ve iletisimin icerigi daha fazla bilinen bir hale gelmistir. iletisimin
sahip oldugu Onem, hemen hemen herkesin bilincinde oldugu bir konu olarak

goriinmektedir.

Orgiitler ve orgiitsel siiregler agisindan degerlendirme yapilacak oldugunda
iletisimin tiim siireclerin temel yapitaslar1 arasinda yer aldigi goriilecektir. Oyle ki
iletisimin etkinligi s6z konusu olmaksizin orgiitlerin iginde yer aldigi siireclerin
basariya ulasmast pek miimkiin olmayacaktir. Bu durumun bilincinde olan orgiitler,
siire¢ icerisinde iletisimin etkinligini saglamaya yonelik girisimlerde bulunmaktadir.
Aksi takdirde rekabet ortaminda basar1 elde edilmesinin mimkiin olmayacagi

diisiincesi, bu yondeki girisimleri artirmaktadir.

Bu calismada iletisimin c¢alisma hayatindaki roliinii agiklamak amacglanmistir.
[letisimin galisma hayatinda sahip oldugu konumun belirlenmesi igin yontem olarak
literatiir taramas1 yontemi tercih edilmistir. Calismada elde edilen sonuglar iletisimin
isletmelerin {ist kademesindeki yonetim fonksiyonlari arasinda yer aldigimi ortaya
koymustur. Bunun bir getirisi olarak yapisal ve yonetsel iletisimi etkin bir sekilde
kullanan isletmelerin hedeflerini daha etkili bir sekilde gerceklestirdikleri de ¢aligmanin
sonuglar1 arasindadir. Iletisimin calisma hayatindaki 6nemli etkilerinden birisi de
performans artisina katki saglamasi olarak tespit edilmistir. Tiim bu sonuglar, ¢alisma
hayatinda iletisimin belirleyici rollere sahip oldugu temel sonuglar1 etrafinda
birlegsmektedir. Caligmada yontem olarak literatiir taramas1 yonteminden faydalanilmasi
ve literatlirdeki bilgileri destekleyecek anket ya da miilakat gibi arastirma verilerinin

olmamasi, bu ¢aligmanin siirliliklart arasinda yer almaktadir.

Anahtar Kelimeler: iletisim, iletisimin rolleri, Calisma hayatinda iletisim ve rolleri



ABSTRACT

The communication is one of the most important element in the human life and it
has been developed with the development of the technology and it has been increased
its affect in every part of the life. Since the earliest periods of history, human beings
have not changed their existence and have expanded their presence with the influence of
technological advances. With the increase in the scope of people having communication
in their lives, the level of interest towards communication has also increased and the
content of communication has become more and more known. The importance that

communication has is that it seems to be something that almost everybody is aware of.

It will be seen that communication will be one of the main building blocks of all
processes when an evaluation will be made in terms of organizations and organizational
processes. It is unlikely that the processes in which the organizations take place, without
regard to the effectiveness of communication, will be successful. Organizations that are
aware of this situation are in the initiative to ensure the effectiveness of communication
in the process. Otherwise, it will not be possible to achieve success in a competitive

environment.

The goal of this study is to determine the role of communication in the life. To
reach this goal the literature review has been selected. The results of the study showed
that the communication has an important place in the management parts of the
organizations. The other results showed that the companies which have affective
communication can manage the other processes better and they can reach their plans
easier than the other firms. The study also lets to understand that the communication
helps workers to improve their job performance. All these results show that the
communication has a determinant role in our life. The study does not contain an

interview or a questionnaire and this can be shown as the limitedness of this study.

Keywords: Communication, Communication’s roles, The communication in the

working life and it’s roles
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1. GIRIS

Iletisim, insan hayatinin en vazgecilmez unsurlar1 arasinda yer almaktadir. Tarihin
en eski donemlerinden beri insan hayatindaki varligi degismeyen iletisim, gelinen
noktada gelisen teknolojinin de etkisiyle varligin1 iyice genisletmistir. Insanlarmn
hayatinda iletisimin sahip oldugu kapsaminda artmasi ile birlikte iletisime yonelik
ilginin diizeyi de artig gostermis ve iletisimin igerigi daha fazla bilinen bir hale
gelmistir. Iletisimin sahip oldugu énem, hemen hemen herkesin bilincinde oldugu bir

konu olarak goriinmektedir.

Orgiitler ve orgiitsel siiregler agisindan degerlendirme yapilacak oldugunda
iletisimin tiim siireclerin temel yapitaslar1 arasinda yer aldigi goriilecektir. Oyle ki
iletisimin etkinligi s6z konusu olmaksizin Orgiitlerin i¢inde yer aldigi siireglerin
basariya ulasmasi pek miimkiin olmayacaktir. Bu durumun bilincinde olan orgiitler,
siire¢ icerisinde iletisimin etkinligini saglamaya yonelik girisimlerde bulunmaktadir.
Aksi takdirde rekabet ortaminda basar1 elde edilmesinin miimkiin olmayacagi

diisiincesi, bu yondeki girigimleri artirmaktadir.

Yonetim agisindan degerlendirildiginde orgiitler ve iletisim konusunda orgiitlerin
yoneticilerine biiylik gorevler diismektedir. Gerek iletisimin orgiitler icin sistemli hale
gelmesi ve yonetim fonksiyonu olarak kullanilmasi gerekse calisanlarin iletisim
araciligiyla motive edilmesi gibi hususlar, yoneticilerin sorumlulugundadir. Tim
bunlar, iletisimin etkinliginin saglanmasi konusunda yonetici konumundaki bireylerin

rollerini yansitmasi bakimindan énemlidir.

Bu calismanin amaci c¢alisma hayatinda iletisimi arastirmaktir. Yapilacak olan
arastirmada literatlir taramasi yontemi secilmistir ve literatiirde yer alan ilgili
kaynaklarin incelenmesi ile birlikte calisma hayatinda iletisimin agiklanmasi amacinin
gerceklestirilmesi hedeflenmektedir. Boylece iletisimin is hayatinda ne gibi roller

iistlendigi anlagilmis olacaktir.

Calisma hayatinda iletisimin roliiniin agiklanmasi amacina yonelik incelemeleri
kapsayan bu aragtirma ii¢ bolimden olusacak sekilde tasarlanmistir. Buna gore

calismanin birinci boliimiinde iletisimin nesnel ilkeleri hakkinda arastirma yapilacaktir.



Oncelikle iletisim kavrammin genel yapisinin arastirilacag: birinci kisimda &ncelikle
iletisimin tanimi, 0geleri, cesitleri ve sorunlart gibi konulara yer verilecektir. Boylece
iletisim kavraminin sahip oldugu kapsamin belirlenmesi miimkiin olacaktir. Iletisimin
Onemi, islevi ve fonksiyonlar1 konusu da yine c¢alismanin birinci boliimiinde ele
almacaktir. Birinci boliim igerisinde son olarak farkli toplumsal ortamlarda iletisim
konusu arastirilacaktir. fletisim kavrammin nesnel ilkeleri incelemesi ile birlikte

iletisimin genel hatlariyla sahip oldugu 6nemin ortaya konulmasi amaglanmaktadir.

Ikinci boliim igerisinde iletisim olgusunun yénetsel izdiisiimii bashg altinda
inceleme yapilacaktir. ilk olarak orgiit ve ydnetimle ilgili bilgilerin sunulacag: boliimde
orgiit ici iletisim konusuna iligkin verilerin yer almasi planlanmaktadir. Bu kapsamda
yonetsel iletisimin amaglar1 ve Orgiit ici iletisim dinamikleri konular1 ele alinacaktir.
Ayn1 boliim igerisinde incelenecek olan diger konular ise yonetimde insan iliskileri ve
yoneticiligin gerektirdigi temel iletisim yeterlilikleri seklindedir. Yapilacak olan
inceleme ile birlikte iletisim kavraminin orgiitsel boyutuna iligkin bilgi sahibi olunacagi

diisiiniilmektedir. Boylece ¢aligmanin temel arastirma konusuna giris yapilmis olacaktir.

Calismanin {i¢giincii boliimii igerisinde ¢alisma hayatinda iletisim kanallar1 konusu
Ozelinde aragtirma yapilacaktir. Bu bdliimde ilk olarak dikey, yatay, capraz ve c¢ok
yonlii iletisim kanallarindan olusan bicimsel iletisim kanallar1 arastirilacaktir.
Sonrasinda bi¢imsel olmayan iletisim kanallarinin neler oldugu konusuna yer
verilecektir. Son olarak ¢alisma hayatinda iletisim araglar1 konusunun incelenmesi ile
birlikte ¢alismanin sonlandiriimasi planlanmaktadir. Ugiincii boliim icerisinde yapilacak
olan incelemenin sonrasinda ¢alisma hayatinda yer alan iletisim kanallarinin sahip

oldugu rollerin belirlenmesi gerceklesecektir.

Orgitsel iletisimin etkin olmasimin is goren performansi ve orgiitsel performans
ile pozitif yonlii bir iliskisi oldugu ¢alismanin hipotezleri arasinda yer almaktadir. Orgiit
ici iletisimin ¢agin gerekliliklerine gére kullanilmasmin orgiitiin yer aldigi siirecleri
dogrudan etkiledigi ve bu etkilesimin dogru orantili oldugu, c¢alismanin ikinci
hipotezidir. Yapilacak olan incelemede bu hipotezlerin kabul ya da reddedildigini

iligkin veriler ortaya konulacaktir.

Calisma hayatinda iletisim konusuna iliskin yapilacak olan arastirmanin ilgili

literatiire katki saglayacagi diistiniilmektedir. Bu kapsamda yapilacak olan arastirmanin



akabinde elde edilen sonuglar, sonuclar kisminda irdelenecek ve yorumlanacaktir.
Boylece konu ile ilgili yapilan aragtirmalarla karsilagtirma yapilmasi miimkiin olacaktir.
Tim bu faktorler esliginde calismada ulasilacak olan verilerin her birisinin aym

zamanda calismanin 6nemini olusturacagi diigtiniilmektedir.



2. GENEL BILGILER

Iletisim, insanlarin bilgi ve semboller iireterek birbirlerine ilettikleri ve bu iletileri
anlayip yorumladiklar: siiregtir. Diislince, bilgi ve duygularin; sézciik, yazi ve resim
gibi semboller kullanarak anlagilir hale getirilmesi, paylasilmasi ve etkilesim
saglanmasidir. Duygularin, diisiincelerin, tutumlarin, tavirlarin, haber ve mesajlarin bir
kisi, bir grup ya da bir kurum tarafindan bir kisi bir grup ya da bir kuruma karsilikli
olarak iletilmesidir.

Etkili iletisimin amaci; iletmek istedigimiz mesaji karsimizdaki kisiye,
amagcladigimiz bicimde iletebilmek, istenen tutum ve davranis degisikligini saglamak ve

ortak bir anlayis olusturmaktir.
2.1.1letisim Kavraminin Nesnel ilkeleri
2.1.11letisimin genel yapisi, diizeni ve isleyisi

Iletisimin gerceklesmesini, biiriindiigii bicimleri ve izledigi siirecleri irdeleyen
kavramsal igerige iliskin bazi kesitler ve semantik baglantilar; bilgi cercevesi ve
mantiksal orgli i¢inde incelenmistir. Kavramsal igerigin c¢oziimlenmesi; iletisim
biitlinliniin yapilandirilmasi ve terimlerin 6ziimsenmesi agisindan énem arz etmektedir.
lletisim ile ilgisi oldugu diisiiniilen anlam ve tamimlamalar asagidaki metinde

sunulmustur.
2.1.1.1. letisimin tanim, niteligi ve kapsam

Iletisimin Latince karsiligi “communica” kelimesi olup paylasma, ortaklasma

anlamina gelmektedir (Tayfun, 2007:4).

Tiirkge sozlikk anlam1 duygu, diisiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii
yolla baskalarina aktarilmasi olan iletisim kavrami kapsami ¢ok genis oldugu icin tek

bir tanimin1 yapmak oldukga zordur (Tiirk Dil Kurumu Tiirkge S6zliik:696).

Iletisim, bir kisi veya gruptan digerlerine ¢ogu zaman semboller aracilig: ile bilgi,
diisiince, tutum veya duygu aktarma olarak tanimlanabilmektedir (Sabuncuoglu,

2007:42).



Unsal Oskay (2001:9) iletisimi, birbirlerine ortamlarindaki nesneler, olaylar,
olgularla ilgili degisimleri haber veren, bunlara iligkin bilgileri birbirine aktaran, ayni
olgular, nesneler, sorunlar karsisinda benzer yasam deneyimlerinden kaynaklanan,
benzer duygular tasiyip bunlar1 birbirine ifade eden insanlarin olusturdugu topluluk ya
da toplum yasami iginde gerceklestirilen tutum, yargi, diisiince, duygu bildirisimleri

olarak tanimlamustir.

Diger bir tanima gore iletisim; bilgi ve diislincelerin herkesge ayni bicimde ve
ayni degerde anlasilir duruma getirilmesi, paylasilmasi ve karsilikli etkinin

saglanmasidir (Budak ve Budak, 2000:74).

Yukarida yazilan iletisim tanimlar1 incelendiginde etkilesimin ortak nokta
oldugunu soyleyebiliriz. Yani iletisime taraf olan alicida etkilesim sonunda belli bir

anlayis ve davranis olusumu saglanmaktadir.

Ozkan (2011), iletisim kavramini su sekilde aciklamaktadir: “Iletisim duygu,
diisiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii yolla baskalarina aktarilmasidir.
Bagka bir ifade ile iletisim, bir géndericiden aliciya mesaj iletilmesi, yani bir mesaj
ahigverisidir” (Ozkan, 2011: 21). Bu tanimdan da anlasilacag: iizere iletisim kavrami

bir¢ok boyutu olan bir kavrami agiklamaktadir.

Icerdigi unsurlar agisindan degerlendirme yapilacak oldugunda iletisimin ii¢ temel
unsurun bir araya gelmesiyle olustugu sdylenebilir. Bu 6geler; mesaji géonderen, mesaji
alan ve mesaj1 simgeleyen haber seklinde siralanmaktadir (Tayfun, 2007: 10). Deginilen

hususlar, iletisim kavraminin igerik 6zelinde arastirilmasi ile birlikte ortaya ¢ikmistir.

Stireg yaklasimi agisindan iletisim, cift yonlii bir siire¢ olarak ele alinmak
durumunda olup tek yonlii bir sekilde degerlendirme yapilmasi, kavramin agiklanmasini
yetersiz kalmaktadir. Cift yonlii niteligine sahip olan bu siirecte mesaj1 alan ve mesaji
ileten taraflar arasinda karsilikli etkilesim meydana gelmektedir. Boyle bir etkilesimin
olmasima paralel olarak geri bildirimler kendisini gostermektedir. Geri bildirimlerin
varhigimi  o6nemli kilan husus, iletisimin sonucunu sekillendirmede etkisinin
bulunmasidir. Baska bir deyisle iletisim siireci i¢indeki etkilesimlerin sonuglarinin
ortaya cikmasinda elde edilen geri bildirimlerin belirleyici rolleri s6z konusudur

(Tayfun, 2007: 10).



Karsilikli iligkilerin olusturdugu iletisimin mesaj, mesaj1 ileten ve mesaj1 alanin
yaninda sayilmasi gereken diger 6geleri iletisim kanali, kodlamalar, etki ya da giiriiltii,
geri bildirim seklinde siralanmaktadir (Tayfun, 2007: 10). Bu noktada bilinmesi gereken
hususlardan bir tanesi de iletisimden soz edilebilmesi adina bu kisimda sayilan
Ogelerden en az ¢ tanesinin bulunmasimin gerektigidir. Belirtilen gerekliligin
karsilanmamasi durumunda saglikli bir iletisim siirecinden bahsedilmesi miimkiin

goriinmemektedir.

Gonderilmek istenen mesajlarin alicilara ulagsmasinda direkt olarak sonuca
ulagilabildigi gibi dolayli olarak mesajin gonderilmesi de gerceklesebilir. Bu durum
iletisim siirecinin degisken -dinamik olarak da ifade edilebilir- yapisini isaret etmesi
sebebiyle onemli goriinmektedir. Iletisim siirecinde icsel ve digsal faktdrlerin etkileri
bulunmaktadir. Ozellikle yer ve zaman faktdriine bagli goriinen cevresel faktorler,

iletigim siirecini 6nemli dlgiide etkileyen bir yapidadir (Tayfun, 2007: 11).
Iletisimin ikna etmeye ve etkilemeye yonelik tanimlar1 da bulunmaktadir.

Iletisim, “bir aklin bir baskasm etkileyebildigi tiim siirecleri igerir”. “Iletisim,
insanlarin davranislarina temel teskil eden, diinyaya iliskin imajlarini olusturan
anlamlarin meydana getirildigi ve bu imajlarin semboller yardimiyla degis tokus
edildigi sosyal bir eylem siirecidir”. Yapilan bu tanim goz Oniline alinmak suretiyle
iletisimin insanlarin davraniglarina sekil veren bir yapida oldugu ve bunun diga aktarilan
imajla dogrudan iliskili oldugu seklinde bir degerlendirmede bulunulabilir. Nitekim
sahip oldugu bu ozellik, iletisimin sadece mesajlarin iletildigi bir siirecten ¢ok daha
genis bir kapsama sahip oldugunu gostermektedir. Sosyal bir eylem siireci ifadesinin
dikkat cektigi bu tanimdan hareketle iletisimin duygularin yani sira disiincelere,
davramiglara ve algilamalara tesir ettii ¢ikarimim yapmak miimkiindiir. iletisimin
belirtilen bu etkileri, iletisimi yonlendiren kiginin istedigi yonde kendisini gosterecektir
(Oktay, 1996:16).

Insan faaliyetlerinin oldugu her yerde iletisim vardir. Insan dis gevresiyle iletisim
kurarak yasamii siirdiiriir. iletisim insan yasammin temel kosuludur. Ciinkii insan
ihtiyaclarini iletisim kurarak giderebilir. iletisim, insanin kendini ifade etmesi icin
zorunludur. Insan g¢evresi ile iletisim kurarak yasar. Onun her davranisi, konusmas,

susmasi, durusu ve oturma big¢imi, insanin kendini ifade etmesidir; diger bir deyimle



iletisim kurmasidir. lletisim bilgi iiretme, iletme ve algilama siirecidir. Iletisim
kurmakta asil amag, anlasilabilir mesajlarin gonderilmesi ve hedefin tutum ve
davraniglarinda degisiklik yapmaktir. Bu nedenle iletisim, amag¢li insan faaliyetidir
(Tutar ve Yilmaz, 2003:5). Iletisimle ilgili yapilan incelemelerde bir amacin varliginin
sart olmasinin nedenlerinin basinda bu husus gelmektedir. Ayrica iletisim ve amag
arasindaki etkilesimin varliginda insanin yasamini devam ettirmesinin iletisim olmadan
miimkiin olmamasi etkilidir. Calismanin bu kismina kadar verilen bilgilerde iletisimin
insan hayatindaki vazgecilmez unsurlar arasinda yer aldigi vurgusunun sebebi olan bu
husus, iletisimin insan hayatindaki yerinin belirleyicileri arasindadir. Insan hayati
icerisinde iletisim denildiginde karsilikli konusma yoluyla iletisim anlasilmaktadir. Bu
nedenle iletisim kavrami, insanlarin birbiriyle karsilikli konusma siirecleri seklinde
aciklanmaktadir (Oskay, 2001:15-16). Iletisimin sozliik anlami olarak agiklanmasi
olarak da kabul edilen bu ifadeler, ayn1 zamanda giinliik hayat i¢inde iletisimin yerini ve
roliinii isaret etmektedir. Giindelik hayat1 igerisinde bir bireyin konugmasa dahi iletisim
halinde olmas1 séz konusudur. Iletisimin bu sekilde bir 6zellige sahip olmasi, sadece
konusma siireci olarak algilanmasinin yanlis oldugu anlamina gelmektedir. Yine
iletisimin birden fazla boyutta incelenmesi gereken bir kavram oldugu da konusma

stirecinden ¢ok daha fazlasini ifade etmesinin bir sonucu olarak goriinmektedir.

Bir giiliimseme, bir el hareketi ya da ayakta dururken araya konulan mesafe,
kullanilan bir rozet sozlii ve yazil iletisim disinda yararlandigimiz iletisim kodlaridir.
Iletisim, insan yasaminm kiiltiirel diizeninin ‘olmazsa olmaz’ bir kosuludur. Iletisim
sadece yalin bir ileti degil, toplumsal nitelikli bir etkilesim ve paylagimdir (Kocabas ve

dig., 1999:12).

Giinliik hayat icerisindeki rolleri bakimindan ele alinacak oldugunda iletisim,
ozneleri ve nesneleri aciklamaktadir. Iletisim &zneleri ve nesneleri agiklarken ayni
zamanda icerisinde bulunduklar1 olusuma dair de bilgiler sunmaktadir ve bu husus
iletisimin biitiinciil yapisim1 olusturmaktadir. Iletisimin bu aktardiklar1 toplum
diizeyinde etkilidir. Oyle ki toplumsal sistemin siirmesinde iletisimin &nemli rolleri

vardir. (Oskay, 2001:2).

Insanlarm iletisimi kullanma nedenleri farklilik gostermektedir ki bu son derece
olagandir. Kimi insan iletisimi karsisindaki bireyi tanimak i¢in kullanirken kimi insan

kendisini ifade etmek i¢in kullanmaktadir. Her ne amacla kullanim olursa olsun



Orgiitlenme, bir arada olma gibi hususlarin varlig1 degismeyecektir. Bu husus, iletisimin
kelime anlammin bilinmesi ile daha iyi anlagilacaktir. Iletisim, “communis”
kelimesinden tiiremistir (Oskay, 2001:9). Goriildiigii tizere iletisim kelime anlami
olarak birlikteligi ifade eden bir yapidadir. Bunun yani sira iletisimde bir taraftan baska

bir tarafa dogru aktarim s6z konusudur (Tayfur, 2004:17).

fletisim kapsaminda bir¢ok farkli amagtan sdz ediliyor olsa da en temel amag bir
kaynaktan baska bir kaynaga aktarim saglamaktir. Toplumdaki rolii ne olursa olsun
bireyin gilindelik hayatindaki yaptiklari, iletisimin aktarma amaciin varligin
kaginilmaz kilmaktadir. Oyle ki iletisimin bu niteligi sebebiyle insan hayati igin zorunlu
oldugu degerlendirmesini yapmak mimkiindiir. Ayn1 zamanda iletisim kurulan kisi

tizerinde degisiklik olusturmasinda bu amacin rolii bulunmaktadir (Tutar ve Yilmaz,

2003:7).

Icinde bulunulan dénem itibariyle iletisimin rolii ve amacinin ¢ok daha genis bir
kapsamda kendisini gosterdigi anlasiimaktadir. Kiiresel diizeye ulasan iletisim, artik
sosyal, siyasal ve ekonomik kazanim elde etmek i¢in faydalanilan bir arac islevi
gormektedir. Bunun yani sira toplum nezdinde saygi gorebilmek adina iletisimi etkin bir
sekilde kullanmak gerekmektedir. Iletisimin gelinen noktadaki konumunu agiklamak

adina sahip oldugu bu rollerin bilincinde olmak gerekmektedir.

Daha onceki kisimlarda iletisimin sadece konusmak seklinde algilanmamasi
gerektigine deginilmisti. Bu ifadeyi destekleyen en 6nemli kavram, sozsiiz iletisim
kavrami olarak goriinmektedir. So6zlii iletisimden icerik ve kullanim olarak tamamen
ayrilan sozsiiz iletisimle birlikte aktarim saglama amacinin gerceklesmesi miimkiindiir.
Yine sozsiiz iletisimin temel unsurlarinin sozli iletisim kapsaminda kullanilmasi ile
karsilasilmaktadir. Orne@in sdzsiiz iletisim unsurlarindan olan beden dili, sdzlii
iletisimin etkinligini artiran bir ara¢ olarak kullanilmaktadir. Bu oOrnekten de
anlagilacag iizere iletisimin sozlii ya da s6zsiiz olmasi, mesaj aktarilmasinin oniinde bir
engel degildir. S6zlii ve sozsiiz iletisim unsurlarinin birbiri ile i¢ ige bir yapida olduklar

da burada deginilen bilgilerin bir sonucu olarak goriinmektedir.

Sozlii ve sozsiiz iletisimin yani sira yazili iletisim, iletisim tiirleri igeriginde
kendisine yer edinmistir. Alict konumundaki kisiye mesajlarin yazili bir sekilde

aktarilmasi uzun yillardan beri insanoglunun kullandigi bir yontem olmustur. Yazil,



sozlii ve soOzsiiz iletisimin igeriginde bir¢ok farkli unsur bulunsa da mesaj aktarma
konusu degisiklik gostermemektedir. Bu nedenle iletigim, iiretilen bilginin ya da

mesajin aktarilmasi siireci seklinde tanimlanabilir. (Tutar ve Yilmaz, 2003:7).

Iletisimle birlikte kars1 tarafa bir mesajin aktarilmasi, bir ihtiyacin {iriinii olarak
ortaya c¢ikmaktadir ve insanlar bu ihtiyact karsilamak icin iletisimi ara¢ olarak
kullanmaktadir. Boyle bir durumda insanin iletisim kurma becerisine sahip olmasi
beklenmektedir. Ciinkii iletisim kurma becerisine sahip olmayan bir kisi, ihtiyaglarini
karsilamakta zorlanacaktir. Bu durum sadece iletisimi degil iletisimin etkin olmasi

gerektigini isaret etmesi bakimindan da 6nem ifade etmektedir.

Tiirk Dil Kurumunca yayinlanan Toplum bilim Terimleri Sozligiinde (Tirkge
Sozliik 2005) iletisim, “Disiince ve duygularin toplumlar arasinda soz, el-kol hareketi,
yazi, goriintii vb. aracilii ile degis-tokus edilmesini saglayan toplumsal etkilesim

sureci” olarak tanimlanir.

Her insan diger insanlarla olan iliskilerini i¢inde yetistigi ve yasadigi kiiltiirlin
belirledigi bir cerceve iginde yiiriitiir (Erkman, 1987:11). Iletisim tarzzmizi kendi
kiiltiirimiiz  i¢inde olustururuz. Bizden beklenenleri ve bizim baskalarindan
beklediklerimizi i¢inde yasadigimiz toplumun ya da toplulugun kiiltiirii olaganiistii
etkiler. Bunun tersi de dogrudur; bizim yaptiklarimiz da i¢inde yasadigimiz kiiltiiri

etkiler ve gelistirir (Dicleli ve Akkaya, 2000:21).

lletisim ile ilgili olarak bircok tanim vardir. Iletisimin genel kabul goren tek bir

tanimi yoktur. iletisimin, gecmisten giiniimiize kadar birgok tanimi yapilmustir.

En yalin haliyle iletisim; duygu ve diisiincelerin kaynaktan aliciya aktarilmasi
stirecidir. Fakat iletisim, bu kadar basit bir siire¢ degildir. Daha karmasik bir siirectir.
Ciinki insanin konusurken kullandig dil, jest ve mimikler, bulundugu mekan, dinledigi
miizik, kullandig1 markalar, giyimi vb. kisi ile ilgili mesajlar1 iletirken onun sosyal
statiisii ve kiiltiirel ortamini da yansitmaktadir (Oskay, 1992:8). Iletisimi sadece sozel

bir siire¢ olarak diisiinmemek gerekir.

lletisim, birbirine ortamlardaki nesneler, olaylar, olgular ile ilgili degisimleri
haber veren, bunlara iligkin bilgilerini birbirlerine aktaran, ayni olgular, nesneler

karsisinda benzer yasam deneyimlerinden kaynaklanan, benzer duygular yasayip bunlari



birbirine ifade eden insanlarin olusturdugu topluluk ya da toplum yasami iginde

gerceklestirilen tutum, yargi, diisiince, duygu bildirisimleridir (Oskay, 1992:22).

[letisim bir siirec olarak ele alindiginda ise simgeler araciligiyla bilgi, fikir, tutum

ve duygu iletimidir (Goger, 1995:13).

KAYNAK MESAJ KANAL HEDEF KITLE

(Gonderici) (ileti) (Alic)

lletisim siireci, gondericinin bir kanal aracilifiyla mesajim hedef kitleye
ulastirmasiyla sona ermez. Hedef kitlenin (alic1) mesajin1 alip, algilayip kaynaga
(gonderici) geribildirimde (feedback) bulunmasi gerekir. Ayrica gonderilen iletinin

herkes tarafindan anlasilir olmasi gerekir.

Iletisim siireci, bireylerin olaylar1 algilamalar1 tarafindan etkilenir. Gegmis

deneyimler, degerler, inanglar, kiiltiirel 6zellikler, duygular bir mesajin algilanmasinda

etkilidir.

Iletisim diger bir tanimda da, anlam transferleriyle sosyal degerlerin iletilmesi ve
deneyimlerin paylasilmasini saglayan dinamik bir siire¢ olarak tanimlanmaktadir

(Peltekoglu, 1998:140).

Iletisim, temel amag ve islevleri itibariyle bir insan iliskisi sistemi oldugu igin,
“insanlar arasinda ileti aligverisiyle saglanan bir ortaklik yaratma” olarak tanimlanabilir.
Bu anlamda iletisim, belirli bilgilere, diislincelere ve tutumlara sahip olmak amacuyla,
diisiince ve duygularin, bir olay ve durum {izerine bilgilerin aktarilmas1 ve paylasilmasi

stirecidir (Kaya, 1985:1).

Giinliik yasamimizda hepimiz iletisim siirecinin pek ¢ok bicimiyle kars1 karsiya
kalmaktayiz. Ornegin; diisiinmek, kendi kendine konusmak gibi kisinin kendisi ile
iletisimde oldugu kisisel iletisim siireci, bir kisinin diger kisiyle olan kisilerarasi iletisim
stirect, bir kisinin diger kisilerle ayn1 fiziksel ortamlarda gerceklestirdigi grup iletisimi,
bir iletisimcinin (kisi ya da degil) ¢cok sayida insanla gergeklestirdigi iletisim ise Kitle
iletisimidir (Peltekoglu, 1998:140).
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Karsimizdaki kisiyle iletisim kurarken mutlaka so6zlii olarak konusmamiz
gerekmez. Ciinkii kisiler, sadece bakislarla, oturuslariyla, giiliisleriyle karsi tarafla
iletisim siirecine girerler. Bir¢ok arastirmaci iletisim siirecinde beden dili ile yapilan
iletisimin kitle iletimine gore daha etkili oldugunu saptamislardir. Iletisim, sozlii

olabilecegi gibi sozsiiz de gergeklesebilir.

Goriildiigii gibi iletisim, ¢ok basit bir siire¢ degildir, karmasiktir. Tek bir
taniminin yapilmas1 miimkiin degildir. iletisimin tek bir ortak tanimi olamaz. Ciinkii
herkes, her seyi aym algilamaz ve aymi bigimde aymi ciimlelerle anlatmasi miimkiin

degildir. Bununla birlikte iletisim, insanin olmazsa olmaz unsurlarindan birisidir.
2.1.1.2 Tletisimin ekseni, cizemi ve dgeleri

Iletisim kavrami agiklanirken bu kavramin ekseni, cizemi ve dgelerinin neleri
kapsadigi sorusuna yanit aranacaktir. Boylece iletisimin sahip oldugu kelime anlaminin
yaninda hangi faktorlerin etkisi altinda oldugunu belirlemek hedeflenmektedir.
Yapilacak olan degerlendirmeler ile birlikte iletisimin haberlesmeden farkli olan

yonlerinin belirlenmesi miimkiin olacaktir.

Insanlarin iletisim kurmalarinda ilk izlenim oldukc¢a &nemlidir. Bu nedenle
iletisim kurulan ilk anlarin belirleyici rolleri oldugu gercegi goz ardi edilmemelidir.
Taraflar arasindaki iletisimin kurulmasi ile birlikte ilk etkilesim, iletisim siirecinin
devamina yonelik belirleyici roller iistlenecektir. Iletisim siireci ¢ogunlukla ilk
etkilesime paralel bir sekilde devam etmektedir. Insanlarin  yaptiklari
degerlendirmelerde iletisimin ilk anindaki deneyimlere dair Orneklerle karsilagsmak

mumkindiir.

Kurulan iletisimlerde her zaman bir aktarim bulunuyor olsa da iletisimin sadece
bilgi ya da mesaj alisverisi oldugu seklinde bir anlam ¢ikarilmamalidir. Ciinkii iletisim,
taraflar arasindaki aligveristen ¢ok daha fazlasini ifade etmektedir. Ayni1 zamanda
iletisim kurulan kisi ya da kisilerin kapsamli bir sekilde incelenmesi, iletisimin bilgi
aligverisi ile sinirli olmasinin 6niine ge¢mektedir. Bu duruma paralel olarak iletisim
stireci igerisinde etkilesim halinde olunan kisinin / kisilerin karsilikli etkilesime hazir
olmasi beklenmekte ve gerekmektedir. Aksi takdirde siireg, iletisim girisimi ile sinirl
olacaktir. Iletisimin ekseni agisindan degerlendirme yapilacak oldugunda taraflarin hazir

olmasinin, siire¢ i¢in gereklilik niteligi tasidigini sdylemek yanlis olmayacaktir.

11



lletisimle ilgili deginilmesi gereken hususlardan bir tanesi de biitiin olarak ele
alinmasinin gerektigidir. iletisimin dgelerinin her birisi, bu yaklasima dahil edilmelidir.
Boylece iletisimin biitiinciil bir bakis acgis1 ile degerlendirilmesi adina ilk adim atilmis
olacaktir. Bunun yani sira iletisim tiirlerinin her birisi, bu yaklasima dahil edilmelidir.
Baska bir ifadeyle sozlii, sozsiiz, yazili iletisim gibi iletisim tiirlerinin her birisi
iletisimle ilgili yaklasim kapsaminda yer almasi gerekmektedir. Iletisimle ilgili yapilan
aciklamalarin anlam kazanmasi ve dogru veriler elde edilmesi adina iletisimin bir biitiin

oldugu yaklasimui ile hareket edilmesi gerektigi mutlaka g6z oniine alinmalidir.

Farkl1 yaklagimlara sahip olunmasi, sosyal bilimlerin aragtirma konularinin hemen
hemen hepsi i¢in gegerli oldugu gibi iletisim igin de gegerlidir. Bu durumun bir sonucu
olarak iletisim kurulmasi siirecinde taraflarin sozleri, tutumlari, hal ve hareketleri karsi
tarafca farkli sekillerde yorumlanmaya miisaittir. Ayni sekilde mesaji gonderen
konumundaki bireyin daha etkili bir sekilde aktarim saglamak adina beden dili, tonlama
gibi araclar1 kullanmast miimkiindiir. Tim bunlar, iletisimin farkli sekilde
yorumlanmas1 ile birlikte karsilasilan gelismeler arasinda sayilmaktadir. iletisim
seklinde yer alan 6zelliklerin tamamu ve siireg, iletisimin birbirinden ayrilmasi miimkiin
goriinmeyen pargalar1 olarak goriinmektedir (Baltas ve Baltas, 1992:19-26). Goriildigi
tizere iletisim kavrami ile ilgili incelemelerde neredeyse her faktoriin farklilik
gostermesi s6z konusu iken degigsmeyen faktorlerin sayisinin kisitli olmasi soz
konusudur. Bu kisimda yer verilen ifadelerin tamamu, iletisimin sahip oldugu genis

kapsamin bir sonucu olarak goriinmektedir.

Calismanin bu kisminda yer verilmesi gerekli goriilen konulardan bir tanesi de
iletisimin ~ 6zellikleridir. Iletisimin ~ &zelliklerinin ~ sayismin  ¢ok fazla oldugu
diistintildiiglinde bu 6zelliklerin her birisine yer vermenin ¢aligmanin kapsamini asacagi
goriilecektir. Bu nedenle iletisimin temel Ozellikleri gruplandirma yapilarak ele
alinacaktir. O halde iletisimin temel 6zelliklerini dort farkli grupta ele alabiliriz. Bunlar

asagidaki gibi maddeler halinde siralanmaktadir:

e letisim, her zaman her yerdedir. Insan yasami bazen géniillii bazen de zorunlu

olarak icinde yer aldig bir iletisim ag1 icerisinde devam etmektedir.

efletisimde temel amag, cevre iizerinde etkin olmaktir. Cevre iizerinde etkin

olmak, baskalarinin tutum ve davranislarini belirlemek, gelistirmek ve degistirmektir.
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Iletisim faaliyetlerinde beklentiler s6z konusudur.

e iletisim, anlamlarin paylasimidir. Uyarilari (ses, 151k, renk, hareket vb.) anlamli
iletiler olarak degerlendirip anlamlandiririz. Trafik lambalari, hepimiz i¢in ayn1 seyi

ifade eder. Ancak, bu durum 200 y1l 6ncesi i¢in gegerli degildir.
o lletisim degisik katmanlarda gergeklesir. Uyarilar icerisinde secip algiladigimiz

uyarilar, iletisim davranisimizin kaynagidir. islevsel agidan iletisimin katmanlar;

a- Insanin iginden kendi kendine yapti181 iletisim katmana,

b- Bagkalariyla sozciiklerle/simgelerle yaptigi iletisim katmant,

c- Her iki durumda da iletilerin aktarimina eslik eden psikolojik tepkilerin
belirledigi katman.

lletisim kavramina gore icerikle ilgili diizeylerin yami sira iliskilerle ilgili
diizeylere yonelik ayr1 ayr1 degerlendirmelere yapilmaktadir. Mesajin iletilme yonii ve
mesajin nasil anlasildigi gibi hususlar, bu ayrimin ortaya ¢ikmasindaki temel faktorler
olarak goriinmektedir. Bununla birlikte iletisimde aktarilmak istenen mesajin
anlagilmasinda degerlendirici -alici- ile olan iligkilerin 6nemli rolleri bulunmaktadir.
Oyle ki iletisimin hangi tiiriinden bahsediliyor olursa olsun mesaji génderen ve alan kisi
arasindaki iliskinin degerlendirme kapsamina alinmasi sarttir (Goger, 1995:17). Bu
ifadelerden anlagilmast gereken, iletisimin sadece mesajin etkili bir sekilde
aktarilmasindan ibaret olmadigidir. Bir kisi beden dilini, ses tonunu ya da kelimeleri
birer iletisim araci olarak ne kadar etkili kullanirsa kullansin, mesajin ulastig1 kisi ile
aktaran kisi arasindaki iligkilerden bagimsiz bir sekilde sonuca varilmasi

gerceklesmeyecektir.

Bir iletisim iligskisinde olmazsa olmaz diyebilecegimiz bazi unsurlar vardir. Bu
unsurlar bilgi, duygu ve diisiince alig-verigsinde son derece 6nemli rol oynayan kaynak,
mesaj ve alicidir. Etkili ve kaliteli bir iletisim bu unsurlar ¢ergcevesinde ve bu unsurlarin

tastyacagi ozellikler kapsaminda miimkiin olabilmektedir.

[letisimin temel dgeleri asagidaki metinde aciklanmaktadir.
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Kaynak;

Bir iletisim siirecini baglatan ve mesaji gonderen kisi kaynaktir. Bu yiizden
tizerinde durulmasi gereken en onemli konu kaynak olmalidir. Kaynak konumu ile
hedef kitlelere ileti gobnderecek olan iletisimciler bu konuya 6zel dikkat gostermelilerdir.
Zira kaynak, her seyden Once iletisim bilgi ve becerisine sahip olmali, gerceklestirilecek

iletisimin amaglarini net olarak bilmelidir. Bu kapsamda kaynak (Kalyon, 2006:88);

e Alicty1 veya hedef kitleyi ¢ok iyi tanimali; hedef kitlenin egitim, kiiltiir,
psikososyal durumu gibi 6zellikleri hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalidir.

e Gonderilecek iletiyi alicinin acabilecegi ve dogru algilayabilecegi tarzda
kodlamali; anlasilmasi zor olacak veya kolayca yanlis anlasilabilecek tarzda mesajlar
kodlamamalidir. Bir baska anlatimla yanilsamalara zemin yaratacak kodlamalardan

kagimmalidir.

e Kaynaga yonelik bilgi sahibi olunmasi, mesajin inandiricilik diizeyi ile dogrudan

iligkilidir.

eHedef kitleye ve aliciya ulagsmada; sosyolojik, psikolojik veya toplumsal
atmosferi, zamani ve hizi 6n planda tutan en uygun iletisim kanali ve aract

kullanilmaktadir.

e Miimkiin oldugunda iletisime coskuyu, heyecani, arzuyu, igtenligi katan ve

iletiyi gliclendiren beden dili uygun olarak kullanilmaktadir.

Iletisimin &gelerinden birisi olan kaynakla ilgili farkli durumlarla karsilasmak
miimkiindiir. Bu da kaynagin degisken bir yapiya sahip olmasi anlamina gelmektedir.
Kaynak bazi durumlarda tek kisi iken bazi durumlarda ise bir kurumu ifade etmektedir
(Oskay, 2001:10). Yapis1 degiskenlik gosteriyor olsa da kaynagm mesajin iletilecegi
kisi ya da kisilere kanallar vasitasiyla mesaji iletmesi degismemektedir (Oskay,
2001:10). Verilen bilgiler esliginde goz ardi edilmemesi gereken hususlardan bir tanesi
de kaynagin ne kadar giivenilir oldugudur. Inandiricilikla ilgili deginilen hususlarla i¢
ice olan giivenilir olma niteligi, iletisim siirecinde kaynakla ilgili en 6nemli kriterlerden
birisidir. Boylece kaynak vasitasiyla olasi bilgi kirliliklerinin 6niine gegilmis olacak ve

iletisimin etkili bir sekilde sonu¢ vermesi gergeklesecektir.
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[k iletisim modellerinin ¢ogunda, iletisim bir génderici ya da iletisimciyle
baslamaktadir. Kaynak mesajlar1 yaratan kisi, kiime, orgiit ya da aygittir (Bigake,
1999:25).

Bir iletisim etkinliginin kaynagi bir kisi olabilir, bir gazete, dergi, bilgisayar,
radyo, televizyon gibi iletisim araglar1 olabilir. Bu kaynak, tek bir kisi ise kisisel bir
yapi, radyo, gazete, dergi, televizyon gibi iletisim araci ise kurumsal bir yap1 soz

konusudur.

Gondericinin tanimi ¢ogu kez sorunlu olup, 6zgiil iletisim durumuna, bu siiregteki
iletisim roliine gore degisiklik gosterebilir. iletisimi baslatan icin (6rnegin bir iletisim
kampanyasinda, kampanyanin kendisi i¢in yapildigi kurum) gonderici, daha teknik
anlamda iletisim stratejisini tasarimlayan ve mesajin igerigini lireten kisi(ler) i¢in de
iletisimci teriminin kullanilmasi en azindan kavramsal olarak bu rol tanimi sorununu
¢ozebilir. Bu anlamda iletisimci, izleyici Kitleyle fiilen konusan, makaleleri, metinleri
yazan ve kuran tasarimi gerceklestiren kisidir. Boylelikle soézgelisi muhabirler

iletisimcidir, buna karsilik gazete sahipleri iletisimei degildir (Mutlu, 1998:137).
Aler;

Alicy, iletisim siirecinin baska 6nemli bir unsurudur. Iletisim siirecinin basariyla
tamamlanmast ve kaliteli iletisimin gergeklesmesi i¢in alicinin bazi1 6zelliklere sahip
olmasi gerekir. Alict bu 6zellikleri ne kadar fazla tasiyorsa iletisimin etkililigi o denli

yiiksek olacak demektir (Yatkin ve Yatkin, 2006:104).

e Aliciin algilama kusuru olmamalidir. Zihinsel anlamda yeterli olmayan bir
alictya normal yollardan ulasmak miimkiin olmayacagi gibi, gorme engeli olan bir

aliciya da gorsel iletisim kanali ile ulagilmasi miimkiin degildir.

e Alict iletisime ilgi duymalidir. Iletisime ihtiyag duymayan veya arzulamayan bir

alic1 da tabidir ki iletisimi aksatacaktir.
¢ Alicinin aldig1 mesaja objektif olarak cevap vermesi gerekmektedir.

e Alictnin 6n yargili olmamasi, farkli inang, kiiltlir be deger yargilar1 gibi

psikolojik engelleri olamamasi gerekmektedir (Kalyon, 2006:89).
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Alic1 veya hedef de, iletisimin zorunlu unsurudur. Insanin kendisiyle kurdugu
iletisiminde kaynak ve hedef, es zamanli olarak kendisidir. Hedef; insan, orgiit veya

toplum olabilecegi gibi, insanin kendisi de olabilir.

Iletisim siirecinde seslenilmek istenen kisi ya da kisilere, toplumsal kesimlere
hedef kitle (destination) denmektedir. Kitle iletisiminde gercek kimlikleri bilinmeyen
kisi ve gruplar, hedef kitle olarak adlandirilir. “Hedef kitle belirleme ¢aligmalar1” yapan
reklam, kamuoyu ve siyaset alanindaki planlayicilar i¢in hedef, belirli 6zellikleri
acisindan gruplandirilmis, smiflandirilmis ve adeta gelecek iletileri bekleyen,
uyarilmaya hazir alicilardir. Hedef ya da hedef-kitleyi tek basina, toplumsal
iligkilerinden soyutlamig bir bigimde “yakalayamayiz”. Bir¢cok grup iiyelikleri vardir
(Oskay, 2001:10).

Hedef kitle (alic1) iletisim siirecinin 6gelerinden biridir. Hedef kitle, gondericiden
gelen mesajlari (iletileri) alan kisi ya da topluluktur. iletisim siirecinde gonderici, hedef
kitleden beklenen davranis degisikliklerinde bulunmasini amaglamaktadir. Hedef
kitlenin biyolojik ve psikolojik gereksinimleri, beklentileri, kisilik 6zellikleri, sosyo-
kiiltiirel kimlikleri, deger, tutum ve inanglari, yasam deneyimleri gibi etmenler iyi
taninmalidir. Mesaj ve iletisim aracinin se¢imi, bu etmenlere gore diizenlenmelidir

(Goger, 1995:24).

Bir diger iletisim 68esi hedef kitledir. Mesajin iletilmesi hedeflenen kitlenin
varhig olmadan iletilecek olan mesajin da bir anlami olmayacaktir. iletisimle ilgili
hususlarin birgogu icin gecerli olan degiskenlik, hedef kitle i¢in de gegerlidir. Ornegin
reklamcilar i¢in hedef kitle tiiketicilerdir (Bicak¢i, 1999:26). Bu gibi 6rnekleri
artirtlmast miimkiin olmakla birlikte iletisim siirecinin dinamik oldugu anlami

cikarilmaktadir.

Hitap edilen Kkitlelerin farklilik gostermesi, ayni zamanda mesajin verilme
biciminin de farklilik gdstermesine neden olmaktadir. Mesaj1 iletecek olan kisinin yani
sira mesajin iletilecegi kisi ve bu kisi ile ilgili 6zellikler, iletisimde mesajin iletilme
bicimini farklilastirmaktadir. Bu noktada mesaji alan kisiler i¢in algilayici seklinde bir
kullanim oldugu da bilinmektedir (Mutlu, 1998:245). Deginilen faktorlerin her birisi,
iletisim 6geleri ile ilgili unsurlarin tek yonlii olarak ele alinmasinin miimkiin olmamasi,

yani iletisimin ¢ift yonlii olmasinin bir getirisi olarak goriinmektedir.
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Mesaj;

fletisim siirecinin 6nemli bir unsuru da mesajdir. Mesaj, sozlii veya yazili olmak
tizere iki farkli gruba ayrilir. Hangi grup mesaj olursa olsun, mesajlarin su 6zellikleri

tasimasi gerekmektedir (Yatkin ve Yatkin 2006:104):

e Mesajin anlasilirligl, mesajin tiirli ve muhtevasi agisindan ele alinmaktadir. Her
seyden oOnce ilgili durumun geregine gore sOzlii veya yazili mesajlardan birinin
secilmesi ve secilen mesajin en anlasilir sekilde belirlenmesi gerekmektedir. Mesajin
anlasilirligi bunu kodlayip bir fikir haline getiren kaynagin bilgi, tecriibe, deger ve inang
sistemleri ile yetenegine baglhidir. Mesajin alic1 tarafindan alinmasi, iletisim acisindan
onemli, ancak yeterli degildir. Ciinkii mesaj alinsa bile anlasilmadik¢a iletisim

gerceklesmis olmayacaktir.

e Mesajin acikligl, kaynagin gonderdigi mesajda alicidan istediginin ne oldugu

siipheye yer vermeyecek sekilde belirgin olmalidir.

e Mesajlar, iletisimin gerceklestirdigi ortamdaki iletisim agini izleyerek aliciya
varmalidir. Mesaj, kendisi i¢in uygun olan yolu izlemeden aliciya ulasirsa, etkililigini

kaybeder ve alic1 ile kaynak arasinda iliskinin yetersiz kalmasina neden olur.

e Her iletisim olaymnin bir zamani vardir ve mesajin bu zamana uygun olarak
gonderilmesi gerekmektedir. Ozellikle belirli siireler i¢inde alinmasi gereken kararlara
esas teskil eden bilginin gecikmesi biiylik kayiplara neden olacagindan, zaman faktorii
iletisimin etkililiginde o6nemli bir unsur haline gelmektedir. Zamaninda ulasma
konusunda basarisiz olan mesajlar ne kadar dogru bilgiyi igeriyorsa igersin, alinma
konusundaki basarisizliklarindan dolayr bilgiyi kusurlu ve etkisiz olmaktan

kurtaramayacaktir.

Isaret, sdz, bedenin dili, ses olabilecegi gibi, kitap, gazete, dergi, vb. de olabilir
(Tutar ve Y1lmaz, 2003:11). leti, iki insan arasindaki iletisimde sdz olarak kodlanabilir
(Oskay, 2001:10). iletisim siirecinde aktarilan icerik olarak mesaj, dncelikle fiziksel
olarak var olmali, kodlama yoluyla aktarilan bir bi¢ime biiriinebilmeli, hedef alic1 ise bu
bicimlenmis icerige bir anlam yiikleyebilmelidir. Ac¢ik ve anlasilir olma 6zelliklerinin
ayrica ele alinmalarinin nedeni, netlik ve aktarilabilir igerik tasima ayrimina dikkat

cekilmesidir.
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Mesaj 0gesi ile ilgili yer verilmesi gereken hususlardan bir tanesi de akilda
kalacak sekilde iletilmesidir. Mesajin akilda kalict bir sekilde aktarilmasi, iletisimin
etkinliginin belirleyicilerinden biri olmas1 sebebiyle onemlidir. Bunun yani sira karsi
taraf i¢in kolay anlama hususu gerceklesecektir. Alict konumundaki kisi i¢cin mesajin
dogru bir sekilde algilanmasi adina akilda kalict bir sekilde iletim yapilmasi sarttir
denilebilir.  Yarim yamalak algilanarak tasidigi anlamsal icerik tam bir bigimde
iletilemediginde ise, bizim kodlarken amacgladigimiz ileti carpitilarak algilanmis

olacaktir.

Hedef-kitlenin ortamindaki birgok iletiden yalnizca bazilarini algilayip ¢ogunu
algilamamasina filtreleme denmektedir. Herkesin karninin tok oldugu saatlerde
margarin reklami yayinlanmasi bu filtrelemeye takilacaktir. Ama herkesin yatma saatine
dogru gereksinebilecegi parfiimler, gecelik giyimler, dus, banyo, eve iliskin konfor

saglayic Uriinlerin sansi fazla olacaktir (Oskay, 2001:10).

lletisimin Ogelerinden mesajin niteliklerinden bir digeri birden fazla sekilde
anlama sahip olmasidir. Bu durum mesajin aktarilma bigiminin bir¢ok farkli sekilde
gerceklesmesi ile dogrudan iligkili bir yapidadir. Dolayisiyla mesaji veren kisinin nasil
bir yol izleyecegi konusunda alacagi karar, siirecin en temel belirleyicisi olacaktir. Bir
diger temel belirleyici ise alicinin algilari olarak goriinmektedir. Nihayetinde mesaj alict

tarafindan yiiklenen anlamlardir (Mutlu, 1998:36).

Ileti daha basit bir tamimla; kaynak tarafindan olusturulan sdzlii ya da sdzsiiz
bildiri ya da gostergelerdir. El kol hareketlerimiz, jest ve mimiklerimiz, oturusumuz,

durusumuz, bakislarimiz da ileti olusturur (Bicake1, 1999:26).

Simgelere belli anlamlar yiikleyerek gonderme ve alicinin onu agip anlami ¢ézme
isine mesaj (ileti) denir. Mesajin iki temel boyutu 6z ve bicimdir (igerik ve sekil). Oz ve
bigim varligm ayrilmaz bir pargasidir. Oz ve bigim birbirini tamamladiginda, mesajin
algilanmasi1 daha kolay olacaktir. Bicim, 6zden daha 6ne ciktiginda, tersi ya da ayrik

kullanimlarda anlamin farki ya da yanlis anlagilmasi s6z konusudur.

Anlamin insanlar tarafindan yaratilan, 6grenilen, unutulan ve degisen bir sey
oldugu soylenebilir. Anlamin toplumsal/kiiltiirel (nesnel) ve bireysel (6znel) olmak
tizere iki yonii vardir. Her insan iiyesi oldugu toplumun Kkiiltiiriine gore belirlenmis

anlamlar1 68renir, ama kendi yasantilar1 da, 6grenerek anlamlandirdigi seylere 6zel

18



anlamlar ya da eskisinin yerine yeni anlamlar yiiklemesine neden olabilir. Anlam
seylerde ve olaylarda degildir, insanin fiziksel ve toplumsal ¢evresiyle etkilesiminden

kaynaklanir, bu etkilesimdeki degisimlerle birlikte degisir (Goger, 1995:19).

Kisiler arasinda saglikli bir iletisimin gerceklesmesi icin gerekli ve uygun
simgeleri bulup, bu simgeleri uygun yerlerde kullanmak zorunluluktur. Ancak istenen
etkiyi yaratabilmek icin hedef kitlenin istek ve beklentilerine uygun olarak mesajin
anlamli olarak kodlanmasi gerekir. Ayrica mesaj, hedef kitlenin gereksinimlerine,
beklentilerine cevap verecek nitelikte hazirlanmalidir. Eger mesaj ne kadar ¢ok doyum
saglayici olursa hedef kitlede de o Olgiide etki yaratir. Mesaj, hedef kitlenin dikkatini
cekecek sekilde diizenlenmelidir. Mesaj, dikkat ¢ekici, belirgin, anlasilir degilse hedef

kitle mesaj1 alsa bile, hedef kitlede istenen etki yaratilamayacaktir.

Aynu ileti farkh kisilerde farkli etkiler yaratabilir, herkes ayni iletiyi ayn1 sekilde
algilamaz. Sosyal, ekonomik, kiiltiirel, dini etkiler, egitim, meslek, yasam bi¢imi, daha
onceki yasam deneyimleri vb. bunlarin etkisiyle ayni ileti farkli kisiler tarafindan ayni
kitlede istenen etkiyi yaratmasi i¢in iletinin gonderildigi kaynagin 6zelligi de ¢ok
onemlidir. Giiven duyulmayan bir kaynak tarafindan gonderilen iletinin, dogru olsa bile
inandirict olmasi, kisileri etkilemesi ¢ok giictliir. Bazen de giivenilen bir kaynaktan
gonderilen ileti yanlis bile olsa kisiler o iletinin dogruluguna inanirlar. Ornegin,
giivendigimiz bir televizyon kanalinin haberini daha gerceke¢i bulacagizdir. Oysa ayni

haberi baska bir televizyon kanalinda izlemis olsak o haber bize inandirici

gelmeyebilecektir. Esasen iletisim araglarinin 6zellikleri, iletilen mesaj1 etkilemektedir.

Mesaj1 hedef kitleye gondermeden once bazi seylere karar vermek gerekir; mesaji
hangi amagla yaymliyoruz, neyi iletmek istiyoruz, mesajimizla kimi etkilemek
istiyoruz, hangi iletisim araciyla mesajimiz1 yollayacagiz, bunlarin belirlenmis olmasi1
gerekir. Hedef kitlenin 6zelliklerinin bilinmesi, kitle iletisim araglarinin 6zelliklerinin

bilinmesi, mesajin dogru olarak algilanmasina yardimci olacaktir.
Kanal,

Kanal, mesaji kaynaktan hedefe tasiyan aractir (Tutar ve Yilmaz, 2003:12).
Iletisim siirecinde uyar niteligi iceren mesajin tasindigi fiziksel ortam olarak anlasilan

kanal, araci igerir ama basitce ara¢ degildir. Araglarin dogalari, farkli aktaricilar
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kullanmalarini gerektirecektir. Uygun kanalin, iletileri olabildigince genis bir dlgekte ve
yitirmeden tastyabilmesi beklenir. Kanal her zaman (bireyin kendisi ile iletisiminde)
kullanilmadi@: i¢in, zorunlu bir unsur olarak gdsterilmez. Ornegin, havadaki ses dalgas,
telefon, telgraf telleri ve bunlarin iizerindeki titresimler, iletisimin kanallaridir (Tutar ve

Yilmaz, 2003:11).

Sinyallerin aktarildig1 fiziksel araclardir. Baslica kanallar 151k dalgalari, ses

dalgalari, radyo dalgalar, telefon kablolari, sinir sistemi ve benzerleridir (Fiske,
1996:35).

Cevremizdeki kisilerle, uzaktaki kisilerle iletisim kurmamiz i¢in mutlaka bir araca
gereksinim duyariz. Ara¢ olmadan iletisim gergeklesmez. Araglar fiziksel olabilir.
(Beden, ses, yiiz, jest ve mimikler, dusumuz, giiliisiimiiz, bakisimiz vb.) Iletisimi
gerceklestirmek icin kullanacagimiz diger araclar kitaplar, gazeteler, fotograflar kisaca
basili iriinler olabilir. Mekanik araglarla da iletisimi gergeklestirebiliriz. (Radyo,
televizyon, DVD-VCD vb.). iletisim alaninda meydana gelen degisiklikler, daha gesitli

ve kapsamli araclarin {iretilmesi ihtiyacint dogurmustur.

Iletisimde her duyu organma karsilik bir kanaldan s6z edilir. Isitme kanali, s6zlii
isaretleri, bir baska deyisle kelimeleri hava titresiminden yararlanarak aktarir. Yiiz
ifadeleri, el ve kol hareketleri s6z konusu oldugunda, gorsel kanal isin i¢ine girer. Goz,
yiiz ifadesini 151k dalgalar1 halinde alir ve bu dalgalar sinirsel dalgalara dontstiiriir.
Beyin ise, bu sinirsel dalgalari, belirli anlamlar tasiyan yiiz ifadeleri olarak degerlendirir

(Ciiceloglu, 2005:73).
Kod;

Insanlarin anlamli mesajlar1 degis-tokus etmeleri igin sistemle asina olmalarina
olanak verecek sekilde diizenlenmis bir gostergeler sistemidir (Mutlu, 1998:217). Kod,

bir anlam sistemidir ve kiiltiir liyelerinin paylagimina dayanir.

Kod, gostergelerden olusur. Ornegin, bir evin bahgesinde Ferrari marka bir araba
duruyorsa, bu evde oturanlarin zengin oldugunun ya da bu evde oturan bir gencin
oldugunun, asil bir aile oldugunun gostergesidir. Akla gelebilecek olan diger anlamlari

da bir gosterge olan Ferrari’ye yiikleriz.

Sozciikler, bir araya gelerek anlam biitiinliigli olustururlar. Bu sozciiklere ¢esitli
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anlamlar yiikleriz. Herkes bir kavrami aym sekilde algilamaz. Oyle ise anlamlar

sozciiklerde degil, insanlardadir (Demiray, 1994:19) diyebiliriz.
Geri besleme (feed back);

Iletisim siirecinin tamamlanmasi igin, kaynagin hedeften bir tepki almasi gerekir.
fletisimde bu tepki bigimine geri bildirim denir. Hedefin, aldig1 mesaja karsilik olarak
kaynaga gonderdigi yanit, telefon konugmasinda karsiliklilik durumuna denk geldigi
halde, kitle iletisiminde boyle bir esitlikten s6z edemeyiz. Kitle iletisiminde okuyucu-
izleyici-dinleyici tepkisi olarak yamit, yine kaynak tarafindan belirlenmis,
siirlandirilmig araglar eliyle yapilmaktadir. Kaynagin iletisimi denetlemede kullandig1

yollar iyice anlagilmalidir (Tiirkoglu, 2003:13-14).

Geribildirim (feedback) iletisim silirecinin bir 6gesidir. Alicinin tepkisinin

gondericiye aktarimidir.

Gonderici mesajint hedef kitleye yollar ve hedef kitlede bu mesaji alip,
algiladiktan sonra gondericiye cevabini verir. Ornegin, telefonda mesaj alan taraf evet-

hayir-tamam gibi sozlerle sdylenenlere karsi bir tepki vermis olur.

Geri bildirimler, sozlii geri bildirimler ve sozsiiz geri bildirimler olmak iizere
ikiye ayrilmaktadir. Bunlardan ilk olarak sozlii geri bildirime yer verilecektir. S6zli geri
bildirim, konugma bi¢imi, hizi, tonlamasi gibi aracglarla iletilen geri bildirimlerin
meydana getirdigi bir tiir olarak gériinmekle birlikte konugsmacinin dili etkili kullanma
becerisi ile dogrudan iligkilidir. Dili etkili kullanmanin yani sira ses tonunu dogru bir
sekilde kullanmak da s6zlii geri bildirim agisindan 6nemli belirleyiciler arasinda yer
almaktadir. Mesajin aktarilmasinda belirleyici olan sozlii geri bildirim ayn1 zamanda

memnuniyetle ilgili veriler sunmaktadir.

Diger geri bildirim tiirli olan s6zsiiz geri bildirim ise beden dili ile ilgili unsurlarin
varliinin 6n planda olmasi ile bilinmektedir. Buna gore sozsiiz geri bildirim
kapsaminda jest ve mimiklerin yami sira alict ile kurulan goéz temasi, beden dili
kullanimi ve durus gibi hususlar yer almaktadir. S6zsiiz geri bildirimlerin igerigindeki
temel belirleyiciler ise mesaj1 ileten kisinin yiiz ifadeleri ve goz hareketleri olarak

goriinmektedir (Bingoman, 1993:19-20).

Gonderici, mesajin1 yolladiktan sonra hedef kitle bu mesaja bir tepki

21



vermeyebilir. Ciinkii mesaji, hedef kitleye anlamli gelmemis olabilir ya da mesaj hedef

kitleye ulasmamis olabilir ya da gondericiye geribildirimde bulunmasi zor olabilir.

Akilli bir iletisimcinin hedef kitleden gelen cevaplar1 ¢ok iyi degerlendirebilmesi
gerekir. Geribildirimlerin hi¢biri gbz ardi edilmemelidir. Clinkii kaynak, hedef kitlenin
yanitlarina gore kendini yenileyebilir, eksiklerini gorebilir. Bu daha ¢ok politikacilar
icin gegerlidir. Siyaset¢iler, se¢im kampanyalar1 doneminde hedef kitlenin duygu ve
diisiincelerini 6grenmek i¢in anketler hazirlarlar. Kitlelerin adreslerine mektuplar
yollarlar. Ve hedef kitlenin yanitlarina gore hareket ederler. Boylece kitlenin istek ve
beklentilerine ters davranislarda bulunmamis olurlar. Eger siyasetgiler, Kitlelerin istek
ve beklentilerini dikkate almazlarsa basarili bir se¢im kampanyasi yonetemezler.
Siyasetciler icin, hedef kitlenin kendilerine karst tutumlari, onlarin duygu ve

diistinceleri ¢cok dnemlidir.

Kisilerarasi iletisimde geribildirim olanaklar kitle iletisimine gore daha fazladir.
Kigileraras: iletisimde, kaynak ve hedef kitle karsilikli olarak birbiriyle etkilesim
icindedirler. Kaynak ve hedef kitle ayn1 fiziksel ortamda bulundugu i¢in birbirlerini
etkileme oram1 fazladir. Kisileraras1 iletisimde kaynak tarafindan hedef kitleye
gonderilen bir iletinin yanit1 hedef kitle tarafindan kaynaga hemen yollanir. Zaman
kayb1 olmaz. Yani kisilerarasi iletisimde geribildirim (feedback) hemen gergeklesebilir.
Ayrica kisileraras: iletisimde, hedef kitlenin kaynaga verdigi yamitta bir anlam
karmasas1 yasanmaz. Ciinkii kaynak ile hedef kitle ayn1 ortamda bulundugu i¢in kaynak
tarafindan hedef kitleye gonderilen iletiye hedef kitlenin tepkisi (ileti hosuna gitti mi?

yoksa iletiyi begenmedi mi?) ¢cok net goriilebilir.

Kitle iletisim araglarinda ise geribildirim (feedback) daha az goriiliir. Kaynak ile
hedef kitle ayn1 fiziksel ortamda bulunmadiklar1 i¢in birbirlerini etkilemeleri kisilerarasi
iletisime gore daha zayiftir. Ornegin, televizyonda bir politikacinin sdylediklerine hedef
kitlenin dogrudan yanit vermesi miimkiin degildir. Kaynak, hedef kitlenin yanitini
dolayli olarak alir. Kitle iletisim araclariyla yapilan iletisimde kaynak daha baskindir.

Hedef kitlenin iletisim siirecine katilmasi daha sinirl ve dolaylidir.

Etkin bir iletisim i¢in kaynak ile hedef kitle arasindaki ileti akiginin esit olmasi
gerekir. Clinkii sadece kaynagin egemen oldugu ve hedef kitlenin diisiincesinin 6nemli

olmadig1 bir iletisimde istenen amaca ulasilamaz. Sadece kaynak, kendi diislincesini
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hedef kitleye gondermis olur. Hedef kitleyi kendi istedigi dogrultusunda etkilemeye
calisir. Hedef kitlenin yanit1 kaynaga ulagsmazsa ya da kaynak bu yanit1 géz ardi ederse

iletisim siireci tamamlanmamis olur.

Iletisimin temel kosullarindan biri, geribildirim (feedback)’e agik olmaktir.
Kaynak ile hedef kitle arasindaki iletisimde korku, kayg1 ve iizlintiilerin giderilmesinde

kisiye psikolojik rahatlik saglamasi acisindan geribildirim (feedback) biiyiik 6nem tagir.
Giiriiltii;

Iletisimi aksatan en onemli etmenlerden biri giiriiltiidiir. Giiriiltii; yeterli bir
kaynak ve yeterli bir alic1 arasinda seyretmesi gereken uygun mesajin iletilmesinde ve
algilanmasinda belirsizliklere neden olacak sekilde harici bir engelle karsilasmasidir. Bu
durum mesajin hi¢ ulagsmamasi veya ulastigi halde yanlis anlasilmasina neden

olabilmektedir (Kalyon, 2006:89).

Baz1 durumlarda mesajin kaynaktan hedefe iletilmesine veya hedeften kaynaga
geri donmesine engel olan ¢esitli faktorler bulunur. Bunlara giiriiltii denir. Gliriilti;
mesajin kaynaktan gonderildigi gibi algilanmasina engel olan; psikolojik, fizyolojik ve

noro- fizyolojik engellerdir (Tutar ve Yilmaz, 2003: 12).

Gliniimiiziin modern toplumlarinda bir enformasyon bombardiman1 soz
konusudur. Bu nedenle giiniimiizde insanlar algida secicidirler. Algida seciciligi, olumlu
uyarilarin ge¢gmesine izin verilen, olumsuz uyarilarin ge¢gmesine izin verilmeyen bir

siizme mekanizmasina benzetebiliriz (Burton, 1975:92).

Gonderilen mesajin kabul edilip edilmemesi multifaktoriyeldir. Bu noktada
devreye bireyin:

e ihtiyaclar

e Sosyal durumu

e Zeka seviyesi

e Egitim seviyesi

e Onceki tecriibeleri
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e icinde yasadig1 toplumun yapisi, girer ve kisinin alg siirecini etkiler.
Dinleme;

Edilgin olmaktan ¢ok etkin bir siirectir. Dinleme, uyaranlart almayi igerir.
Boylelikle fizyolojik bir siire¢ olarak isitmeden ayrilir (Mutlu, 1998:98). Dinleme
olmazsa iletisim ger¢eklesmez. Konusmaci, bosa konusmus olur. Dinleme, iletisimin

gerceklesmesi i¢in onemlidir.

Kisilerle etkin bir iletisim kurmak hem dinlemeye hem de etkileyici konusmaya
baghdir. Iyi bir dinleyici, iletisim kurdugu kisinin sadece sozlerini degil; elleri, kollar,
yiizii, jest ve mimiklerine kisaca beden diline de dikkat eder. Ciinkii yiiz ifadeleri, el ve

kol hareketleri, durus bigimimiz gibi s6zsiliz mesajlar da iletisimin bir parcasidir.

Iki tiir dinleme vardir. Aktif dinleme ve Pasif dinleme. Iletisim siireci agisindan

iki tiirde degerlidir.

Pasif dinleme; en kolay dinleme tiiriidiir. Insanin bir konusmay1, kendisini iyice
konusmaya vererek ama miidahale etmeksizin ya da araya girmeksizin dinlemesidir.
Dinleyicinin diisiincelerini ve duygularmi konugmacinin mesajlarini etkilemeksizin ya
da yonlendirmeksizin tartismasina olanak veren dinleme bi¢imidir (Mutlu, 1998:106).
Dikkatli dinleyici, suskunlugu ve az yanit vermeyi kullanir. Diger kisinin fikirlerini
istedigi gibi ifade etmesine izin verir. Konusan kisi, uzunca bir sozlii etkilesim
beklemez. Suskunluk ya da tek bir sozciik (6rnegin; “Yaa”, “Neden?”, veya “bir seyler
daha soyle” gibi) yeterli olabilir. Bazen sozsiiz bir karsilik giilimseme, g6z temas1 ya da

bas hareketleri daha uygun diiser (Bingoman, 1993:19).

Pasif dinleme, sessizce karsimizdakini dinlememiz, kisiye gergekten kabul
edildigini duyumsatan ve bizimle duygularini daha fazla paylagmasi i¢in onu
yiireklendiren, ¢ok giiclii sozsiiz bir iletidir. Ama konusmaci, bazen bizim onu
dinlemedigimizi diislinebilir. Bu nedenle dinlerken, dinledigimizi gostermek amaciyla
sOzlii ya da sozsiiz belirtiler vermeliyiz. Konugmacinin anlattiklarini  onaylamak
amactyla bas sallamak giilimsemek gibi beden dilimizi kullanmaliy1z. Uygun zamanda

kullanilirsa, anlatan1 gercekten dinledigimiz, sdylediklerini anladigimiz mesajin1 verir.

Etkin (katilimli) dinleme; Aktif dinleme, pasif dinlemeye gore daha zordur. Cogu

kez konusmadan daha c¢ok sey ister ve yorucudur. Konusurken durumu kontrol ederiz.
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Dinlerken, karsimizdaki kiginin dilini, hizin1 ve konusmasinin igerigini izlememiz
gerekir. Aktif dinleme, karsinizdakinin duygularini paylasarak dinlemektir (Bingoman,

1993:19).

Dinlemek, anlamaya yonelik goniilli bir ¢abay1 gerektirir. Aktif dinleme de
siklikla kullanilmasi1 gereken geribildirim (feedback)’in amaci, karsimizdakini
anlamaktir. Bize sOylenenleri bir bagka bicimde dile getirip karsimizdakine
gondermemiz gerekir. Boylelikle, anlasildiginin bilincine varan kisi ile aramizda olumlu

ve derinlikli bir iliski kurma olanag1 dogar (Bigcake1, 1999:43).

Aktif dinleme, iletisimde bulundugumuz kisiye akil vermek, yol gostermek ya da
onu elestirmek degildir. Bir kisiye kokli ¢oziimleri kendinin bulmasi yoniinde yardim

edilirse gercek bir katki yapilmis olur (Ciiceloglu, 2002:17).

Aktif dinlemede, karsimizdaki kisiyi tam degerlendirmek amaciyla kendimizi
onun yerine koymaya calismaliyiz. Buna empati de denir. Empati ya da baska bir
deyisle duygu sezisi, psikolojik bir terim olarak, insanin, diger insanlarin gergekligini
(herhangi bir iletisimsel gercekligi de) nasil algiladiklar1 ve yorumladiklarini, bu
gerceklige iliskin kendi goriisiinden vazge¢meksizin anlama yetisi olarak tanimlanir

(Bigakgi, 1999:43).

Karsimizdakini dinlerken konusmacinin sdylediklerine konsantre olmaliy1z. Aktif
dinleme yerine ne sdyleyeceginizi diisiinmeniz yasamsal bilgiler kagirmaniza neden olur

(Condrill ve Bough, 2000:3).

Dinleyici konumundaki kisinin iyi bir dinleyici olmast halinde dinleme, oldukca
etkili bir iletisim aract halini almaktadir. Ciinkii etkili bir dinlemenin varlig: ile birlikte
ayni zamanda iletilen mesaj dogru bir sekilde algilanmis olacaktir. Bu da iletisim
siireclerinde sik sik karsilagilan yanlis anlasilmalarin 6niine gegcilerek mesajlarin
istendigi sekilde iletilmesi ve algilanmasini miimkiin kilmaktadir. Dinlemenin etkili bir
iletisim arac1 olarak anilmasindaki temel etken de budur. Iletisimde dinleme, sadece
kars1 tarafin aktardiklarini algilamakla smirli degildir. Dinleyici konumundaki kisi,
mesajin aktarilmasma miidahil olarak mesajin aktarilmasina katkida bulunmaktadir.
Etkili bir iletisim i¢in dinleyicinin de sorumluluklar1 oldugu, bu ifadeler aracilifiyla
anlasilmaktadir. Dinleyici, mesaj1 aktaracak olan kisiye yardimci olmasi sebebiyle de

iletisim stlirecinin énemli aktorlerinden birisi olarak goriinmektedir. Tiim bu faktorler
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esliginde dinleyici konumundaki kisilerin iletisim siirecinde mesaji aktaran kisiye ve
mesaja yonelik olumlu katkilar1 oldugu sdylenebilir. Yani baska bir deyisle iletisim
siirecinde bir dinleyici, iletisimin en temel li¢ 68esinden ikisi ilizerinde fayda saglayan

bir yapiya sahiptir denilebilir.

Dinleme ve dinlenme konusunda o6zellikle ¢ocuklar ¢ok duyarhidirlar. Eger
cocuklar dinlenmiyorsa bunu hemen fark ederler. Anne-babasi tarafindan kendisinin
dinlendigini fark eden ¢ocuk sevildigi, onemsendigi duygusunu yasar ve kendisini rahat
hisseder. Bu c¢ocugun, kendisine olan giliveninin gelismesine, anne-babasina olan

yakiliginin artmasina ve aile i¢i iletisimin daha gii¢lii olmasini saglar.

Dinleme ©6nemli bir iletisim davramisidir. Insanlar bir baskasi tarafindan

dinlenirken kendilerini bulur, kendilerini degerli hisseder.
Konusma;

Ortak simgeler kullanarak kars1 tarafa duygu ve diisiincelerimizin aktarilmasidir.

Konusma, dil olgusuyla gerceklesir.

Konusurken, ses tonunu iyi ayarlamamiz gerekir. Eger dinleyici bizi duymazsa ya
cok az iletisim ortam1 olusur ya da iletisim olusmaz. Ses tonumuzu anlattigimiz konuya
bagli olarak ayarlamaliyiz. Bazen konusmacinin, heyecan, korku, depresyon, panik ve
oteki duygularin etkisiyle ses tonunda azalma ya da artma olabilir. Konusmaci, bu
psikolojik durumun farkinda olmali ve konusma sirasinda bunu telafi etmeye
calismalidir. Konusmacilar, bazen bu psikolojik durumdan dolay1 seslerini gereksiz yere
alcaltip yiikseltirler. Konusurken ses tonumuzu gereksiz yere yikseltirsek iletmek
istedigimiz mesaj1 dinleyici alamaz ve dinleyici bize kizabilir. Ses tonunda higbir
degisiklik yapmazsak da dinleyici sikilabilir ve konugsmamiz monotonlasir. Konusmay1

dinlenebilir hale getirmek konugsmacinin elindedir.

Insan konusmasi jest ve mimiklerle desteklendiginde en etkili iletisim bigimidir.
Gegmisten giliniimiize kadar konugmanin yerini higbir teknolojik alet dolduramamustir.
Konugma, her zaman oOnemini korumustur. Ciinkii konusma, insanlarin 6nemli
gereksinimlerinden birisidir. Konusarak sikintilarimizi, sevinglerimizi,
mutluluklarimizi, basarilarimizi, kaybettiklerimizi karsi tarafa anlatabiliriz. Bagskalar

bizi ancak konusarak taniyabilir. Konusma olmadan karsimizdaki kisilerin tam olarak
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ne diislindiiglinii anlayamayiz. Beden dilini (durus, oturus, giiliis, bakis) kullanisina gore

¢ikarimlarda bulunulur ama gergek ancak konusma ile ortaya ¢ikar.

Acik, tutarli, ikna edici bir konusma, gerek yiiz ylize, gerek kitle iletisim araglar1

araciligiyla iletilen mesajlarda avantaj saglayan etkili bir yetenektir.
Konusurken dikkat edilmesi gereken bazi noktalar1 soyle siralayabiliriz:
e Hedef kitleye uygun sozciiklerin se¢imine 6zen gostermeliyiz.

eSes tonu, diksiyon vb. konusma teknikleri konusmacinin kabul gormesi

agisindan onemlidir.

¢ Konusmaci, ne sdyleyeceginin, ne sdylediginin, hangi mesaj1 iletmek istediginin

farkinda olmalidir.

e Konusurken, ¢ok hizli konusmamaliyiz. Eger konusmaci ¢ok hizli konusursa
dinleyiciler, konusmacinin ne sodyledigini anlayamazlar. Konusmacinin, sozciiklerini

sOyleme hizinin farkinda olmasi ve bunu kontrol etmesi gerekir.

e Konusmacinin ses hacmi psikolojik durumundan etkilenir. (Heyecan, depresyon,
panik, korku vb.) halinde konugmaci ses tonunu ayarlayamaz ve sesi titrer. Bu durumda
konusmacinin iletmek istedigi mesaj1, psikolojik durumu etkiler. Bu nedenle konusmaci

psikolojik durumunu konusma sirasinda kontrol altina almaya ¢aligsmalidir.

¢ Bir kelimenin anlam1 kullanis tarzina bagli olarak degisebilir. Konusmaci, belli
bir anlami olan kelimeleri kullanabilir, fakat dinleyici farkli bir mana ¢ikarabilir. Bu

yiizden kelimelerin genel bir anlaminin olmasi 6nemlidir.

e Konusmaci, kelimelerin ¢ift anlam igerebileceginin bilincinde olmalidir ve

gerektiginde bunlar1 agiklamalidir.

e Konusmaci, mesajinin dinleyici tarafindan anlasilip anlasilmadigini anlamak i¢in

onun sOzsiiz hareketlerini dikkate almalidir.

e Konusmaci, en 6nemli ifadesini ilk bakista sdylemelidir ve onu destekleyecek

materyaller bulup kullanmalhdir.
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e Konusmaci, akict bir dille ve karsisindaki kisiyle goéz kontagi kurarak

konusmalidir. Béylece konugma daha etkili hale gelir.

e Konusmaci, konusmasini uzatmadan asil konuya gelmelidir. Eger asil anlatilmak

istenen konu, ¢cok konusularak anlatilirsa dinleyici sikilir ve anlatilan konuyu dinlemez.

e Konusmaci, konusurken, kullanacagi kelimeleri ¢ok iyi se¢melidir. Kars1 tarafi
incitici kelimeler kullanmamalidir. Ornegin, konusurken cinsiyet ayrimi yapmadan
konusmalidir. Cinsiyete dayali bir konusma dinleyicileri kizdirabilir ya da
giicendirebilir. Konusmada, s6z agizdan ciktiktan sonra dinleyiciye ulasilir. Yazih
iletisimde yazdigimiz yaziyi silebiliriz, ¢esitli diizeltmeler yapabiliriz. Ama konusmada

her sey dinleyiciye o an ulastig1 i¢in onu diizeltme olanagimiz yoktur.

e Konusmaci, fikirlerini gercekmis gibi sunmamalidir. Bence diye so6ze

baslamalidir.

e Konusmaci, ¢ok uzun, uzun diisiinmemelidir. Bu onun kararsiz goriinmesine

neden olur.
e Konusmaci, ¢ok ciddi durmamalidir. Konusurken hafif tebessiim etmelidir.
2.1.1.3. Tletisimin cesitleri, yontemleri ve sekilleri
Cesitli iletisim ¢esitleri vardir. Bunlar asagidaki metinde agiklanmaktadir.
Yiiz yiize letisim;

Isminden de anlasilacag1 iizere karsilikli ve yiiz yiize olacak sekilde olan
iletisimler, yiiz yiize iletisim seklinde agiklanmaktadir. Iletisim tiirlerini arastiran bircok
calismada yiiz yiize iletisim en etkili iletisim tiirii olarak kabul edilmektedir. Bunun
birincil nedeni ise mesajlarin alici konumundaki kisilere daha etkili bir sekilde
aktarilmasidir. Yz yiize iletisimde bu noktada iletisim becerilerinin 6n planda olmasi
beklenmektedir. Clinkli her ne kadar yakin bir etkilesin s6z konusu olsa da iletisim
becerisinden yoksun bir aktariminin basarili olmast miimkiin degildir. Kisinin iletisimle
ilgili becerileri, yiiz ylize iletisimde 6n kosul olarak nitelendirmek yanlis olmayacaktir.
Ayrica yliz ylize iletisimde ilk olarak mesaj1 iletecek kisinin kendisini tanimasi

gerekmektedir. Kendisini yeterince tanimayan bir kisi, yiiz yiize iletisimi etkili bir arag
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olarak kullanamayacaktir (Koknel, 1993:117). Kars1 tarafla saglikli bir iletisim ancak
kisinin kendisini tanimasindan geger. Eger kisi kendisini tanimiyorsa, kendisini, kendini
baskalarina anlatamiyorsa bagka biriyle bir iletisime girmesi ¢ok zor olacaktir. Kendisi
ile barisik olan birey, daha etkin diisiinme, Ozgiivenini gelistirme, karar verme

yetenegine sahip olur ve baskalariyla da saglikli iliskiler kurabilir.

Yiiz yiize iletisim genelde kendiliginden meydana gelir. Cift yonli iletisim
(etkilesimli iletisim) etkindir. Cift yonlii iletisimde kaynak ve hedef bireyin karsilikli
olarak birbirinden etkilenmeleri s6z konusudur. Yiiz yiize iletisimde sadece kaynagin ya
da sadece alicinin egemen olmast s6z konusu degildir. Her ikisinde de roller esnektir,
¢linkii taraflar hem gonderici hem de alici olarak edinimde bulunurlar. Ancak hedefin ve
kaynagin sosyoekonomik durumu, dini ve kiiltiirel konumu, psikolojik durumu vb.
bunlara bagli olarak etkilesimdeki esitlik durumunun zedelenmesine yol agabilir.
Omegin patronla is¢isi arasindaki iletisimde taraflar arasindaki hiyerarsi iliskisi

nedeniyle yetkin diizeyde bir etkilesim olusturmaz.

Yiiz yiize iletisimde geribildirim (feedback) yaygin olarak goriiliir. Direkt ve yiiz
yiize iletisim, etkili ve uzlagsma saglayicidir. Etkililik, geribildirim (feedback) sayesinde
iletilen mesajin anlaminin kesinlik kazanmasinda, taraflarin birbirlerini dogru olarak
algilamasinda yatmaktadir. Taraflar birbirlerini anlayinca, anlasmazliklar enaz
seviyeyeiner, karmasalar giderilir ve uzlasma saglanir. Yiiz yiize iletisimde bir konu ya
da mesaj yanlis anlasildiginda ya da hi¢ anlagilmadiginda alic1 kaynaga mesaji bir daha
yineletebilir ya da alict kaynaga mesajla ilgili daha ¢ok aciklama yapmasini isteyebilir
boylece ¢ikmasi muhtemel sorunlar ortadan kaldirilmis olur. Yiiz ylize iletisimde duygu
aligverisi ve empati olmasina olanak saglayici 6zelliklerinin olmasi etkin ikna giiciiniin

olusmasina da katki saglamaktadir.

Yiiz ylize iletisim ayni fiziksel ortami paylasan kisiler arasinda olabilecegi gibi
fiziksel olarak farkli ortamlarda bulunan iki kisinin iliskisi bigciminde de gerceklesebilir.
Ornegin, telefon, fax, internet vb. ara¢ ve kanallar yardimiyla da kurulabilir. Bu araglar
icerisinde en yaygin olani ise telefondur. Telefon hem dinlemeye hem de konusmaya
dayal1 ¢ok 6nemli bir iletisim araci oldugundan daha ¢ok tercih edilir. Bu iletisim, kitle
iletisiminden farklidir. Kitle iletisim araglarinda, iletisim tek yonlii gerceklesir. Kitle
iletisim araglar1 iletisimde egemen kaynaktir. Fakat telefon, fax, internet vb. araglarla

iletisim, yiiz yiize iletisimde oldugu gibi hem kaynak hem de alicinin egemenligi s6z
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konusudur. Yani ¢ift yonlii iletisim (etkilesimli iletisim) vardir. Bu iletisim araglar1 belli
bir bilgi birikimi, kullanim becerisi ve mali kiilfet gerektirdigi i¢in ancak kisith sayida

insana hitap eder.
Yiiz yiize iletisim sozlii ve sdzsiiz olarak gerceklesir.
Sézlii Tletigim;

Insanligin dogusundan bu giine kadar sadece insan, kelimeler kullanarak iletigim
kurmaktadir. Insanlar, kendi kiiltiirlerini, gelenek ve goreneklerini, yasadiklarmi ve

diistindiiklerini anlatirken temel iletisim araci olarak sozciikleri kullanmaktadirlar.

Konusurken, dinlerken, diisiiniirken, yazarken kisaca iletileri anlamlandirirken
stirekli dili kullaniriz. Konugma bireysel, dil ise toplumsal ve kiiltiireldir. S6zli iletisim
ister dogrudan, isterse radyo, televizyon, gazete, dergi, telefon gibi araglarla
gerceklessin, dil ile gergeklesir. Bu baglamda, sozlii iletisimin en temel 0Ogesi,

konusulan ya da yazilan dildir (Gokge, 2006:45-46).

Sozli iletisim denildiginde akla dil vasitasiyla kurulan iletisim gelmelidir. Bu
nedenle sozlii iletisim kapsaminda mesaji veren kisinin konusma becerisine ihtiyag
duydugu anlasilmaktadir. Sozlii iletisim konusunda basarili olmak, baslt basina bir
yetenek olarak goriinmektedir. Karsi tarafi etkilemek, mesaji dogru bir sekilde
aktarmak, mesajin etkinligini saglamak gibi hususlar sozlii iletisimle yapilabilecektir.
Yine sozlii iletisimde dil ile iletisimin yaninda dil Gtesi iletisimin varligi bilinmektedir.
Burada dil ile mesaji verenin ne sdyledigi, dil oOtesi ile de nasil sdyledigi ifade

edilmektedir (Dokmen, 2006:27).

Bir bagka deyisle sozel iletisimde sembollerin etkin kullanimi iletisimin kalitesini
artiracaktir. Bu kapsamda ses tonu, vurgu, diksiyon ve benzeri konusma teknikleri 6nem
kazanmaktadir. Sesin siddeti, vurgusu telaffuzu, tonu ve hizi gibi 6zellikleri vardir.
Sesin nitelikleri olarak sayilan bu 6zellikleri kullanarak yapilan sozel iletisim dil 6tesi
iletisim olarak adlandirilir. Dil 6tesi iletisimde, mesajin vurgulanmasinin yani sira
sOzciiklerin anlam1 da degisir. Ses tonunu ve vurgulamay: uygun kullanan bir kisinin
konusmasindan neseli, inandirici, mutsuz veya kirgin oldugunu anlayabilir, vermek
istedigi mesaj1 daha kolay algilayabiliriz. Dil 6tesi iletisimi uygun kullanmayan kisilerin

gonderdigi mesajlarin algilanmasi giigtiir ve bunlardan hafizalarda ¢ogu kez insanlari

30



rahatsiz eden, iletisimi aksatan sesler kalmaktadir (Kalyon, 2006:78).

Mesaj1 iletmek isteyen bir kiginin sozlii iletisimi tercih etmesi, ayni zamanda bir
takim firsatlarin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir. Ciinkii sozlii iletisim, birden fazla
sekilde mesajin iletilmesine olanak tanir ve bu husus basarili olma olasiligini
artirmaktadir. Sozlii iletisim faydalandigi teknikler arasinda seminer, konferans gibi

teknikler ilk siralarda yer almaktadir (Kalyon, 2006:78).

Sozlii  iletisimin  birgok avantaji  vardir. GoOnderilen mesajin  anlasilip
anlagilamadig1 kolayca gozlemlenebilir, anlagilmayan bir konuya agiklik getirilebilir.
Orgiitsel anlamda da sozel iletisim ¢ok onemlidir ve temel iletisim bigimidir. Kisa ve
ozel mesajlar sdzlii iletisimle verilir. Ozellikle beden dili ile desteklendiginden alicida
etki yaratmasi daha kolaydir ve otorite imaj1 fazladir. S6zlii iletisimde konusma 6nemli
bir yer tutar. lyi konusabilmek i¢in; zengin bir kelime bilgisine sahip olmali, alicinin
anlayabilecegi kelimeler secilmeli, jargondan ve yabanci kelimelerden kaginmali, ses
tonu ve vurgu gibi dil 6tesi unsurlar ile anlam kuvvetlendirilmeli, ayrica konusma beden

dili ile desteklenmelidir (Kalyon, 2006:78-79).

Sozlii iletisim c¢esitli Orgiitlii zaman ve mekanlarda kisiler arasindaki iliskilerle
ilgili amaglar1 gergeklestirir. Bunu yaparken asagidaki islevleri de yerine getirmektedir

(Erdogan, 2005:200):

¢ S0z fiziksel objeleri, duygusal durumlar1 ve karmasik iliskileri temsil ederek

insanlar arasi iliskiyi gerceklestirir.

¢ SOz amaclara ulasma ve gereksinimleri gidermede vazgecilmez ve zorunlu bir

aragsal rol oynar.
¢ SOz diger insanlarla olan iliskilerin diizenlenmesini saglar.
¢ SOz bireyin kendi kimligini ve kisiligini gelistirmeye yardim eder.

e Sozli iletisim kendini ve sosyal ve fiziksel ¢evreyi anlama ve kontrolle

diizenlemeye yardim eder.

Sonug olarak; insanlar arasindaki her tiirlii konusma ve yazismalar sozlii iletisim

kapsamina girmektedir. Kisiler arasindaki karsilikli mesaj alig verisi harfler ve
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sozciikler yardimi ile olmaktadir. Sézlii iletisim dil ile gerceklesmektedir. insanlar
tirettikleri bilgileri dil yardimiyla birbirlerine aktarmakta ve bdylece iletisim

kurmaktadirlar.

Sozli iletisim ortak simgelerin en gelismisi olan dil olgusuyla gerceklesir. Sozli
iletisime konusma dili de denir. Dil, simgelestirme siirecidir. Ve simgesel kodlarin
temelini olusturur. Simgesel iletisimde gostergelerle yapilan iletisimdir. Bu gostergeler
farkl1 toplumlarda farkli anlamlara gonderme yapar. Dil bireylerin diinyay1
algilamasinda etkili olup, bireysel ve toplumsal degerlerin, ge¢mis deneyimlerin hepsi

dil araciligiyla yeni kusaklara aktarilir.

Her dil, onu kullanan kisinin diinya goriisiine, yasanti ve deneyimlerine bagl
olarak kisiye o6zgli bir Ozellik igerir. Dolayisiyla gergegin yanli bir bigimde
algilanmasina neden olan 6znel bir boyutu vardir. Ornegin, calistgimiz orgiitte,
yoneticimize “patron” dedigimizde yoneticilere yiikledigimiz degerden olugmus bir
yargiyl da dile getirmis oluruz. Bu 0znel boyut, toplum hakkindaki goriislerimizin

cogunlugunun deger yargilari tasiyan bir i¢eriginin olmasindan kaynaklanir (Zillioglu,

1993:144).
Dili 6znel kilan bu deger yargilar ise iletisimi gii¢lestirir, catismalara neden olur.

Belirli bir konuyu anlatmak ve hedef kisiyi istedigimiz yonde etkilemek ve
harekete gecirmek amaciyla girisilen yliz yiize iliskilerde konusma, etkililik ve

inandiricilik yetenegi ile bu ¢abanin basariya ulasmasinda baslica etmendir.

Yiiz yiize haberlesmede iletilen mesaj1 tasiyan arag, genellikle konusma
eylemidir. Yiiz yiize iletisimde kaynak mesajini konusarak verir, alici da kaynaga
cevabini konusarak verir. Konusma, yiiz yiize iliskilerin esasidir ve kisisel iliskiler
acisindan biiyiik 6nem tasir. Karsilikli iliskilerde insanlar1 ikna etmek i¢in konugma ¢ok
onemlidir. Fakat konugmanin etkili olmas1 da gerekir. Dilsiz olmayan her insan konusur
ama her insan kendi toplumu, kendi dilini bilenler arasinda konusur. Bir Ispanyol’un
konusmasi, bizce konugsma degildir sadece ses c¢ikarmadir. Bunun nedeni, onun
sOylediklerinden hicbir sey anlamamizdir. Konusma, eger biz karsimizdakini anliyorsak

konusmadir eger anlamiyorsak o konusma degil sadece ses ¢ikarmadir.

Yiiz yiize iligkilerde konusan kisi sikilgan, pasif, alcak sesle konusuyorsa iletecegi
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mesaj ne kadar etkili olursa olsun alict o mesaji alamaz ¢linkii kaynak mesajini
gonderirken - Psikolojik durumunun etkisiyle sesi titrer, ylizii kizarirsa alicinin dikkati o
yone gider ve alicimin dikkati dagilmis olur. Insanlar kendilerine giiveni olmayan
kisileri dinlemeyi sevmezler. Onlar ne kadar konusurlarsa konussunlar aliciy1
etkileyemezler. Bu nedenle konusurken kendimize glivenmeliyiz ve bunu aliciya da

hissettirmeliyiz.

Sozli iletisimde insanlar1 etkilemek ve sempati toplamak i¢in dikkat edilmesi

gereken bazi hususlar vardir.
¢ Karsimizdakinin gururlarina 6nem vermeliyiz.

e Olaylara sadece kendi a¢imizdan bakmamaliyiz. Olaylar1 karsidakinin bakis

acistyla da gérmeye ¢alismaliy1z.

eEmir verici konugsmalardan, kendini begenmis goriiniimlerden kesinlikle

kacinmaliyiz.

e Karsimizdaki kisiyle asla tartismaya girmemeliyiz. Kars1 taraf bize miidahale

etse bile biz sakin olarak cevap vermeliyiz.
e Karsimizdaki kisiyle asla dalga gegmemeliyiz.
e Hatalarimiz1 kabul etmesini bilmeliyiz.

e Yapmacik davraniglardan kaginmaliyiz. Karsi tarafa konugsmamizdaki sicakligi

ve i¢tenligi hissettirmeliyiz.
e Konusurken, bizi dinleyenlerin goriis ve Onerilerine saygi gostermeliyiz.
e Konusmamiz kadar dis goriiniisiimiize de dikkat etmeliyiz.

Sozel iletisim, yliz yiize yapildiginda beden dilinin siirece katilmasi iletisime
zenginlik katacaktir. Beden dilinin sozel iletisimde dogru ve yerinde kullanilmasiyla

zengin anlatim olanaklarina kavusulacaktir.
Sozsiiz iletisim;
Sozsiiz iletisim sozciiklerle degil, hareket ve davranislarla gergeklesen bir iletisim
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tiiriidiir. Sozstiz iletisim daha ¢ok sozlii iletisimi pekistirmek amaciyla kullanilmakta ve
boylece kisiler arasi iletisimde duygu ve tavirlar1 diizenleyerek sozlii iletigimi
desteklenmektedir. Kaynak konumundaki kisi yiiz ve bedeninin yardimiyla akiciligi
yakalamaya calisirken; diger taraftan karsidaki kisinin yiiz ve beden ifadelerine bakarak
mesajin algilanip algilanmadigini ya da karsidaki kisinin psikolojik durumunu

anlayabilmektedir (Yatkin ve Yatkin, 2006:54).

Sozsiiz iletisim “beden dili” olarak da bilinir. S6zlii iletisimde oldugu gibi sozsiiz
iletisim yoluyla da kisi birtakim anlamlar1 kars1 tarafa iletebilir. iletisim siirecinin ¢ok
Oonemli bir yonii olan sozsiiz iletisimde, yiizdeki anlamlar, mimikler, géz hareketleri,
kisinin durus bigim, giyinmesi, Ozellikle sesinin tonu gibi nitelikler sozsliz ileti

kaynaklar1 olarak kullanilmaktadir (Ozgiiven, 2004:18).

Sozsiiz iletisim, jestler, mimikler, beden hareketleri ya da ses nitelikleri gibi
gorsel gostergeler lizerinden gerceklesir ve iletisimin, oOzellikle yiiz ylize iletisimin

onemli bir yoniinii olusturur (Gokge, 2006:52).

Iletisim kurulan kisiyi anlamak hi¢ de kolay degildir. Bu nedenle etkilesim
halinde bulunan kisiyi tanimak mesaj1 aktaran kisiye fayda saglayacaktir. Ancak karsi
tarafin taninmamasi halinde siire¢ olduk¢a zorlasacaktir. Boyle bir durumun s6z konusu
olmasi halinde ise sozsiiz iletisimin bir ara¢ olarak kullanilmasi miimkiindiir. Bireyin
konusmamast halinde neler hissettigini anlamak i¢in faydalanilan temel yardimci beden
dilidir ve beden dili ¢cogunlukla dogru yansimalar1 icermektedir. S6zsiiz iletisim, beden
dili 6rneginde oldugu gibi karsi tarafi anlamak i¢in duyarli olmay1 gerektirir. Bu
nedenle sozsiiz iletisim bize insanlart “sdyleyemedikleriyle” anlamay1 6gretmektedir

(Cliceloglu, 2005:33).

lletisim cesitlerinden sdzsiiz iletisimde bazi hareketler herkes tarafindan ayni
sekilde algilanmakta iken bazi hareketlerin farkli sekilde algilanmasi ve yorumlanmasi
miimkiin goriinmektedir. Bu nedenle sozsiiz iletisim icin degisken bir yapida oldugu
cikarimi rahatlikla yapilabilir. Degisken olma niteligi ayn1 zamanda sozsiiz iletisimin
dogru bir sekilde anlagilmasini gerekli kilmaktadir. S6zsiiz iletisim 6znel degerlere gore
degisiklik gosterir (Erdogan, 2005:202). Kisiden kisiye degisen yargilari igeriyor
olmasi, sozsiiz iletisimin zorluklar1 arasinda yer almaktadir. Konuyla ilgili kesin

yargilara varmanin miimkiin olmamasi, 6znel olma niteliginin bir sonucu olarak
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goriinmektedir.

Sozsiiz iletisimde lizerinde durulmasi gereken bir baska unsurda “ses tonu” dur.
Cogu zaman nasil sodyledigimiz, ne sOyledigimizden daha 6nemlidir. Dilin nasil
sOyledigi, sesin niteligi ile ilgilidir. Ses tonu sesin hizi, siddeti, hangi sozciiklerin
vurgulandigi, duraklamalar ve benzeri 6zelliklerle gerceklesmektedir (Yatkin ve Yatkin,
2006:55-56).

Ses tonlar1 kendi i¢inde yumusak, inandirici, kizgin, sert, sicak, sempatik, soguk,
kayitsiz sesler olarak gruplanir. Bu ses tonlarindan her birinin etkisi farkli olmaktadir

(Yatkin ve Yatkin, 2006:26).

Giysiler, kisiler arasi iletisimde 6zellikle mesajlarin algilanmasi ve hedeflerin ikna
edilmesi ve hedef kitle lizerinde olumlu bir imaj yaratilmasinda 6nem tagimaktadir.
Iletisimdeki kaynagm fiziki goriiniimiiniin iyi olmasinin alic1 {izerinde olumlu etkiler
uyandirdigr bilinmektedir. Ortama gore se¢ilmis giizel bir kiyafet, kaynagin kendisine
duydugu giivenin ve hedef kitleyi olusturan bireylere karst duydugu saygiyi
gostermektedir (Yatkin ve Yatkin, 2006:26).

Sonug olarak; sozsiiz iletisim beden dili olarak da bilinir. Beden diliyle yapilan
sOzsliz iletisim kars1 tarafa iletilir. Bu iletim jestler, mimikler, beden hareketleri yoluyla
gerceklesir. Beden dili insanlarin hissettiklerini karsi tarafa sdyleyemedikleri zaman
yapmus olduklar1 hareketler yoluyla hislerini kars: tarafa aktarmasidir. Sadece hareketler
degil ses tonlar1 da beden dilinin bir pargasidir. Ayrica, giysiler ve onlarin verdigi

mesajlar da beden dilinin ayrilmaz parcalaridir.

Sozlere gerek olmadiginda sozsiiz iletisim gegerli olur. Sozsiiz iletisim: Beden dili
ve Kisiler Arasi Mesafeden olusur. Beden dilini okuyabilmek ve kullanabilmek ¢ok
onemlidir. Arastirmalar iki kisi arasinda alinip verilen mesajlarin; ylizde 7’sinin
kelimelerle, yiizde 38’inin seslerle (algak-yiiksek olmasiyla, ritimle, tonlamayla), yiizde
55’inin de viicut hareketleriyle (en ¢ok da yiiz ifadeleriyle) algilandigini gdstermistir
(Dicleli ve Akkaya, 2000:69).

Insan bedeni sunumsal kodlarin baslica tasiyicisidir (Fiske, 1996:95). Her
kiiltiirlin kendine 6zgii iletisim sistemini olusturan bir beden dili vardir. Beden dili

cogunlukla yerel ozelliklere sahiptir. Pek cok sembolde oldugu gibi, kullanildig
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toplumda kabul gormesi ve karar verilmis olma ilkesini gerektirir. Beden dilinin
gosterdigi yoresel farkliliklar kimi zaman birbirinden apayri ¢ikarimlara varilmasit gibi
sonuglar dogurabilir. Ornegin el ile ¢ene sivazlamak Fransa, Isvigre’nin Fransizca
konusulan bolgesi ve Belgika’da sikildim, biktim anlamina gelir. Diger iilkelerde ise
bunun bir anlam1 olmayabilir. El sallamak diinyanin pek ¢ok yerinde veda anlamina
gelir. Yunanistan’da ise “cehennem ol” anlamina gelir. Yunanlilar el sallama isaretini

avucun i¢ini degil disin1 gdstererek yaparlar (Ucgar, 2004:57).

Sozsiiz iletisim, iletisimin temel tiirlerinden biridir. Sozsiiz iletisim, konusma
disindaki diger araglarla gergeklesir. Insanlarin birbitlerinin gozlerine bakmalari,
giyimleri, duruslari, oturus bi¢imleri ile de sozciiklere basvurmadan iletisim kurabilirler.

Insan bedeninin her hareketi kars1 tarafa bircok ileti aktarmada etkendir.

Insanin duygu ve diisiincelerini iletmesinde etkili olan konusma dili, bazen
coskularin, sevinglerin, hiiziinlerin, heyecanlarin iletilmesinde yetersiz kalabilmektedir.
Bu nedenle insanlar ¢ogu kez konusurken duygularmi ifade etmek igin jest ve
mimiklerini, el ve kol hareketlerini ¢ok sik kullanirlar. Insanlar, beden diline
basvururken bunlar1 her zaman bilinglilikle yapmaz. Insanlar bilingsiz olarak da beden

diline bagvururlar.

Bireylerin birbirleri ile kurduklari iletisimlerde bir¢ok farkli unsur, iletigimin
icerigine dair fikir verecek niteliktedir. Bunlar arasindan sozsiiz iletisimle ilgili
olanlarin hangileri oldugu degerlendirildiginde fiziksel durus, beden dili ve goz
temaslar1 6n plana ¢ikmaktadir. Sayilan bu ¢ iletisim aracini etkili bir sekilde kullanan
bir kisi i¢in sozsiiz iletisim konusunda basarili degerlendirmesi yapilabilir. Sozsiiz
iletisimle 1ilgili bu temel araclarla ilgili bireylerin gosterecekleri yeterlilik ya da
yetersizlikler, iletisim becerisi ile ilgili fikir verecek olmasi sebebiyle dnemlidir. Bir is
ortaminda ast-iist iligkilerinin s6zsiiz iletisimle yiirlimesi s6z konusu olup is ortamu ile
ilgili fikir vermektedir (Giirgen, 1997:84). Sozsiiz iletisimin igeriginde yer alan
konularda mesaj1 aktaracak olan kisinin basarili ya da basarisiz olmasi, mesaji alacak
olan kisi tarafindan kolaylik anlasilmaktadir. Son olarak sdzsiiz iletisimin bu yonii ile
ilgili deginilmesi gereken husus, yapilan degerlendirmelerin kisiden kisiye gore
degisiklik gosterdigidir. Bu husus yukarida agiklanmis olmakla birlikte onemli olmasi

sebebiyle tekrar ifade edilmesinde fayda vardir.
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Beden dilini kullanmak kadar onu yorumlamak da beceri ister. Ornegin,
omuzlarint 6ne egmis, bas asagida birisi size ben mutluyum dese de siz onun beden
dilinden mutsuz oldugunu anlayabilirsiniz. Insanlar sézlii olarak, bir konuyu
yalanlasalar da, sozlii olarak itiraz etseler de beden dili onlar1 hemen ele verir. Ozellikle
insan yiizii iletisim aktarilmasinda oldukca etkendir. Insan yiiziinii anlamlandiran
mimikler kiginin sevecen, sicak, sakin, utangag, sinirli, duygusal gibi niteliklerle

taninmasini saglar.

Sozsiiz iletisimin anlasilmasinda Orgiit icerisinde sessiz uyarilarin etkilerinin
bilinmesi gerekmektedir. Buna gore sézsiiz uyarilarin etkilerinin yer aldigi veriler, tablo

1’de incelendigi gibidir.

Tablo 1. S6zsiiz Uyarilarin Etkileri

Sézsiiz Uyanca Sicak Etki Soguk Etki

Vorfades s g o

Gz temasi Yuze, goze bakig Yuzden, gozden kagis

Kisisel alan : sk babrydn Uzakta durma

Kaynak: Goger, 2010: 15.

Tablo 1°de yer alan veriler orgiit i¢i iletisimin s6zsiiz olmasi halinde yiiz ifadesi,
viicut durusu, goz temasi, fiziki dokunma, el-kol hareketleri gibi araglarin varligini
ortaya koymaktadir. Bununla birlikte ilgili araglarin sicak ve soguk etkileri bilinyesinde
barindirdig1 da yine tablo 1’den anlasilmaktadir. Ayrica tablo 1’deki veriler, s6zsiiz
iletisimin birden fazla sekilde etkisinin oldugunu isaret etmesi bakimindan da 6énemlidir

denilebilir.

Sozsiiz iletisim, sozlii iletisim mesajlarinin yorumlanmasinda da kisilere yardimei

olur. SozlIi iletisim mesaji ile sozsiiz iletisim mesajlar1 arasinda tutarlilik olmasi gerekir.
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Ornegin, bir kisi size sinirli misin? diye sordugunda yiiziimiiz asiksa, bakislarimiz sert
ise ve biz hayir sinirli degilim dersek bu durumda viicut dilimizle s6zlerimiz arasinda
bir tutarsizlik olusur. SoOzsiiz iletisim, sozlii iletisim mesajlarindan daha giivenilir
bulunur. Bazen insanlar, gercek diislincelerini dile getirmez ya da getiremezler.
Soyledikleri soylemek istediklerinden farkli olabilir. Bu durumda sozsiiz iletigim,
kisinin gercekte ne sdylemek istedigini anlamada giivenilir bir yontemdir. Sozsiiz

iletisim; beden dili, ses tonu, susma, gostergeler olarak 4 grupta ele alinmaktadir.
Beden dili;

Sozsiiz iletisim kismi basta olmak {izere daha 6nceki kisimlarda yer verilen beden
dili, kullanilmas1 olduk¢a 6nemli bir iletisim aracidir. Beden dilinin igerigi son derece
genis olmakla birlikte insanlarin beden dili ile ilgili her harekete yonelik bilgi sahibi
olduklarmi iddia etmek giictiir. Ancak yine de beden dili ile ilgili bir takim hareketlerin
diinyanin her yerinde ayni anlama gelmesi son derece énemli bir ayrintidir. Bu husus
ayni zamanda beden dilinin kullanilmasini gerekli kilan hususlar arasinda yer
almaktadir. Beden dili ile ilgili belirleyicilerden birisi kiiltiir olup kiiltiirel farkliliklarin

beden dilinde farkliliklara neden oldugu bilinmektedir (Ugar, 2004:58).

Karsi tarafa iletilmek istenen mesaj, beden dile iletilecek oldugunda her zaman
acik acik mesajin iletilmesi amaclanmayabilir. Bu nedenle beden dili ile iletisimin
aninda etkili sonu¢ vermesini beklemek dogru olmayacaktir. Beden dilini kullanmak ise
bambagka bir yetenek olarak goriinmektedir. Ciinkli bir yandan konusarak mesaji
iletirken diger yandan bunu viicut ile desteklemek oldukca giictiir. Mesaji ileten kisi bu
noktada el hareketleri, durul ya da yiiz ifadelerini ara¢ olarak kullanmaktadir (Dicleli ve
Akkaya, 2000:70). Normalin diginda bir gelisme ile birlikte ortaya ¢ikan duygular,
bireyin beden dili kapsaminda yer alan hususlarda -oturus, yiiz ifadesi gibi- bir takim
farkliliklar ortaya ¢ikarmaktadir. Ozellikle yiiz bolgesinde meydana gelen degisimler
daha cabuk bir sekilde kendisini gosterecektir. Bu noktada bu duygu Oncesindeki
durumu korumak ve siirdiirmek cok cok zordur. Agiz aciktir ve asagiya dogru
sarkmistir, agiz uglar1 gergin degildir (Schober, 2003:41). Bedensel temas degisik
kiiltiirlerden insanlar arasinda en c¢ok farklilasanidir. Ingilizler birbirlerine hemen,
hemen tiim diger kiiltiirlerin iiyelerinden daha az dokunurlar. Bagkasina ne kadar
yaklastigimiz, iliskimiz hakkinda bir ileti verebilir. Araplarda kisisel, ancak mahrem

olmayan mesafe onsekiz adima kadar ¢ikabilir (Fiske, 1996:95).

38



lletmek istedigimiz mesajlarimizi jest ve mimiklerimizle, durus bigimlerimizle,

bakislarimizla kars1 tarafa sozciikleri kullanmadan iletiriz.

Viicut hareketleri, iletisim araglarindan beden dilinin temel araclarindan birisidir
ve bu durum ¢ok uzun zamandir devam etmektedir. Beden diline ayr1 bir 6nem katan
hususlardan birisi de ge¢misten bugiine kullanilan bir iletisim araci olmasidir. Yine
beden dilinin dogru bir sekilde kullanilmasmin bireyin kendisini ve karsisindaki
anlamasmi miimkiin kilmasi, beden dili ile ilgili 6nemli ayrintilardan birisidir. Bu
husus, beden dilinin birden fazla boyutu oldugunu gdstermesi bakimindan da onem
ifade etmektedir (Giirgen, 1997:85). Deginilen hususlardan hareketle beden dilinin
iceriginde nelerin yer aldig1 aciklanacak olursa yiiz ifadesi, goz temasi, durus, mimik,
jest gibi unsurlardan bahsetmek miimkiindiir. Bunlar arasindan ise yiiz bolgesi ve

ozellikle de gozler 6n plana ¢ikmaktadir (Bingoman, 1993:20).

Kigileraras: iletisimin yiizde 75’inin beden diline dayandigi saptanmistir
(Cliceloglu, 2002:45). Ciinkii konugmak her zaman bir seyleri anlatmak icin yeterli
degildir. Insanlar gercegi soylemeyerek gizleyebilirler ama beden dili kisiyi ele
verebilir. Yapilan aragtirmalarda beden dilinin konusmaya gore daha etkili oldugu

saptanmistir.

Beden dilini ustaca kullananlar basarili olabilirler. Ornegin, bir is goriismesine
gittiginizde omuzlar1 ¢6kmiis, bagin1 6ne egen, ellerini birbirine birlestirip dyle konusan
biri ne kadar etkili konusursa konussun etkili olamaz ¢iinkii beden dilinin kars1 tarafa
verdigi sinyaller olumsuzdur. Ama kendine giivenen, bas1 dik, daha rahat hareket eden
bir kisinin konusmas1 ¢ok etkili olmasa bile kars1 tarafi etkiler ¢linkii bu kisi beden
dilini ¢ok iyi kullanmistir. Sozsiiz iletisim de sozlii iletisim kadar bilgi acgiklayabilir,
bazen sozsiiz sinyaller istem disi oldugu ic¢in bir kisinin beden dili gercekten ne

diistindiigiiniin ne hissettiginin daha dogru bir isaretini verebilir.

Bazen de insanin beden dili ile s6zleri arasinda bir uyumsuzluk yasanir. Bir patron
asik suratla, kiifreder gibi calisanina ¢aligmalarindan memnunum derse is géren buna

inanmayacaktir ¢ilinkii patronun sdyledigi ile beden dilinin verdigi sinyal ayn1 degildir.

Beden dili iletisim acisindan son derece dnemlidir. Onceden beden dilinin cok
kullanildigr sessiz film donemleri vardi. Sessiz film doneminin en {inlii aktorlerinden

biri Charlie Chaplin’dir. Charlie Chaplin insanlar1 hi¢ konugsmadan sadece beden dilini
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kullanarak giildiiriiyordu. Beden dilinin kullanimi sinemaya kadar yansidi. Ozellikle

beden dilinde yapilan hatalar insanlar1 ¢ok gilildiirmekteydi.

Bedensel dil, ayn1 zamanda bireyin toplumsal konumuna veya mesleki Kariyerine
iliskin ipuglar1 da verir. Ornegin, hiyerarside bizden {ist diizeyde bulunan bir kisiyle
karsilikli oturup konusurken genelde bedenimizi kiigiiltiip sandalyenin ya da koltugun
on boliimiine hapsederiz. Buna karsilik ast diizeydeki birinin karsisinda bedenimiz
rahattir, rahat¢a bacak, bacak iistline atar, koltugumuza yayiliriz. Yine aynm sekilde,
herhangi bir nedenle saygin buldugumuz birine oturmasi i¢in yer gdsterirken avug
icimiz yukartya agik bicimde yavasca elimizle koltugu gosteririz. Agirladigimiz kisiyle
samimi bir iligkimiz varsa ya da onu kendimizden daha az saygin goriiyorsak avug
icimiz yere yoOnelik bicimde elimizi asagidan yukariya dogruya hareket ettirerek

oturmasini isteriz (Bigakgi, 1999:35).
Ses tonu;

Cogu zaman nasil soyledigimiz, ne sdyledigimizden c¢ok daha Onemli
olabilmektedir. Arastirmalar, insanlarin giinliikk yasamlarinda birbirlerinin ne
sOylediklerinden ¢ok nasil sodylediklerine dikkat ettiklerini gostermektedir (Giirgen,
1997:93).

Ses tonu, konusmamiza ¢esitli anlamlar yiikler. Ornegin; yumusak, sakin konusan
bir kisi karsisindaki kisiyi rahatlatir. Psikologlar genelde hastalariyla bdyle bir ses tonu
ile konusur. Sicak ve sempatik konusan bir kisi, karsisindakine giiven verir, sinirli ve
sert konusan kisi ise karsisindaki kisiye rahatsizlik verir, boyle bir ses tonu ile konusan

kisinin karsisindaki kisi ile anlagsmasi ¢ok glictiir.
Susma,;

Susmanin, iletisimde kendine 6zgii anlami vardi. Insanlar, gesitli sebeplerden
dolay1 susmay1 tercih ederler. Insanlar, bazen kizgin olduklarinda karsilarindaki kisiyi
kirmamak i¢in konugsmazlar, bazen sikildigimiz zaman sessiz kalmayi tercih ederiz.
Insan, karsisindaki kisinin anlattiklarindan bir sey anlamadigi zamanda sessiz kalir.
Bazi durumlarda suskunlugumuz karsimizdaki kisiyi onayladigimiz baz1 durumlarda da

onaylamadigimiz anlamina gelir.

Susma, insanlar1 sikintiya sokar, hatta suskunluk, insani ruhsal olarak ¢okiintliye
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bile ugratabilir. Ornegin, iki arkadas arasinda yasanan gerginlikten sonra yasanan

sessizlik, bu kisilerin gerginligini daha da artirir.
Gostergeler;

Sozsiiz iletisimde etkisi gozlenen unsurlardan bir tanesi de gostergeler olarak
bilinmektedir. Gosterge kavrami ile birlikte agiklanmak istenen dogrudan bir anlam
ifade etmeyen ancak gonderme yapilarak ifade edilen durumlardir. Gostergeler, her ne
kadar dogrudan bir anlam ifade etmiyor olsa da fikir vermesi bakimindan oldukca
onemlidir. Kisiye dair yapilan gozlemlerle birlikte kisinin hayatindaki birgok
gostergenin fikir verdigini sdylemek miimkiindiir. Bu noktada giyim tarzi, konusma
tarzi, yapilan is, kisileraras: iligkiler gibi gostergelerden s6z edilmesi mimkiindiir.
Sozsiiz iletisim agisindan degerlendirilecek oldugunda ise bireylerin beden dilleri
onemli bir gésterge niteligi tasimaktadir. Bireyin giinliik hayati ve kisiligi ile ilgili bilgi
sunan gostergeler, ayni zamanda iletisim becerisi ile ilgili de fikir vermektedir. Bu
nedenle gostergelerin iletisim yontemleri ve sekilleri iceriginde kendisine yer bulmasi

olagandir.

Kisilerin oturdugu semtlerinde farkli simgesel anlamlari vardir. Istanbul’un
semtlerinden olan Bebek’te oturan ile Kasimpasa’da oturan kisilerin farkli simgesel
anlamlar1 vardir. Bebek’te oturmak liikks, zenginlik gostergesidir. Kasimpasa’da

oturmak ise fakirlik, yoksulluk, siradanlik gostergesidir.

Ayn1 kurumda ¢alisan bir yoneticinin odasi ile memurun odasi da ayni degildir.
Kisiler, bu odalara bakarak hangi mesleksel diizeyde birine ait oldugunu ¢ok rahatlikla

anlayabilir.

Gostergeler kisilerin konumlari, varliklari, yasam bigimleri hakkinda bize ipuglari
verir. Bu gostergeler araciligiyla kisilerin nasil bir yasam tarzi oldugunu ¢ok rahatlikla

anlayabiliriz.
2.1.1.4. lletisimin sorunlari, engelleri ve giicliikleri

Etkin bir iletisim i¢in her seyden Once mesajimizin hedef kitleye ulagmasi
saglanmalidir. letisimi zorlastiran veya tiimiiyle yok eden engelleri sdyle

siralayabiliriz.
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+ lletmek istedigimiz mesajin gonderilmesini ve kars1 tarafin mesaji almasini
engelleyen bir takim g¢evresel etmenler vardir. Giirtiltii 68esi bu ¢evresel etmenlerden
birisidir. Iletisim sorunlari, engelleri ve giigliikleri iceriginde giiriiltiiniin varlig
kagmilmazdir. Giiriiltii, sadece iletisim i¢in degil bircok konuda engeldir. Giiriiltiiniin

ortaya ¢ikmasi i¢in konum, yer ve zaman yeterlidir (Bigak¢i, 1999:27).

Girtlti, kaynagi gonderdigi mesaji alicinin almasin1 engelleyen herhangi bir
seydir. 3 tlir giiriiltii vardir. Bunlardan birincisi fiziki giiriiltii olup en sik karsilasilan
giirtilti tiirlerinden birisidir. Giindelik hayatta sik sik goriilen araba kornasi, makine sesi
ya da yliksek miizik sesi bu kapsamda yer almaktadir. Bir diger giiriiltii tiirii psikolojik
giiriiltii olup bireyin algisini etkileyen unsurlari icermektedir. Tarafli bir yaklasim ya da
on yargili davranislar, psikolojik giiriiltiiyii olusturur. Ugiincii ve son giiriiltii tiirii ise
anlamsal giiriiltiidiir. Bu giiriiltii tiiri, mesaj1 ileten kisinin hedefledigi mesajin alici
konumundaki birey tarafindan anlasilmamasi halinde gozlenmektedir. Farkli dilleri
konusma, karsidaki kisiyi yanlis anlama gibi hususlar, anlamsal giiriiltiiniin en sik

goriilen 6rnekleri olarak bilinmektedir (Mutlu, 1998:150).

e Bazen de mesajimizin gonderimindeki hatalardan dolayr da iletisimde
engeller yaganabilir. Ornegin, mesajin gercek muhatab1 olmayan bir kisiye yanhslkla

gonderilmesi sonucu mesaj bosa gitmis olur.

e Insanlar, mesajin kaynagia eger giivenmiyorsa bu durumda kaynagin ilettigi
mesaja da inanmazlar. Kaynak, dogru bir mesaj iletse de alict bu mesaj1 almak

istemeyebilir ya da bu mesaja kulak vermeyebilir, bu da iletisimi engeller.

e Yargilamak, elestirmek de iletisimi kesintiye ugratabilir. Genellikle
yargilama ve elestiriye ugrayan kisiler kendilerini anlasilmamis, haksizliga ugramis

hissederler. Bunun sonucunda da iletisimi keserler.

e Bazen de dinleyici konugsmaciin anlattiklarini tahlil eder, tan1 koymaya
calisgir. Dinleyici konumundaki kisinin konusmacinin mesajina farkli anlamlar
yiiklemesi, karsilikli iletisimin amacindan sasmasina neden olabilir. Mesaj1 ileten kisiye
yanlig bir ithamda bulunmak, bireyi sinirlendirebilir ve bunun sonucu olarak mesajin
iletilmesi etkin bir sekilde olmayabilir. Kisacasi iletisim, bu gelismeden olumsuz

etkilenir.
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e Konusmaci, konusurken eger dinleyici konuyu degistirirse ve sikilmis gibi
davranislarda bulunursa konusmaci bu durumdan rahatsiz olur ve iletisimi keser.
Dinlenmeden verilen teselli mesajlari1 da konusan kiside sorunun kiiglimsendigi

duygusunu yaratir. Boyle bir davranista iletisimi engeller.

e Konugmaciya, konugmasi esnasinda siirekli soru sormak, neden arama gibi
yaklasimlarda bulunmak asil konudan sapmaya neden olabilir. Sorularla yiiriiyen
iletisimde, genellikle soru soranin nereye varmak istedigi, konusan kisi tarafindan

anlagilmadigindan, konusan endiseye kapilabilir ve iletisim sona erer.

e Orgiit ve hedef kitleye iliskin etmenler haberlesmeyi engelleyici etkide

bulunabilirler. Bunlar1 baslica su boliimler altinda ele alabiliriz:

- Sinirlart belirtilmis hedef kitlelere karsi tutum ve davranistan kaynaklanan

engeller.
- Hedef kitlenin egitim ve bilgi diizeyine iliskin engeller (Ertekin, 2000:49).

Iletisim gesitli sebeplerden dolay: kesintiye ugrayabilmektedir. Bunu énlemek icin
verilmek istenen mesajin alic1 tarafindan yanlis algilanmasina yol agacak etmenler

ortadan kaldirmalidir. Bunun igin;

- Mesajimiz net ve agik olmali farkli anlamlara gelebilecek, yanlis anlasilmalara

yol acacak sozciikler secilmemelidir.

- Karsidaki kisiye mutlaka saygi gosterilmelidir. Onlarin varligi kabul edilmelidir.
Onlara 6nemli ve degerli olduklar1 hissettirilmelidir. Konusan kisiyi suglar nitelikte,
elestirir nitelikte sorular sormaktan kagmilmalidir. Konusan kisinin soyledikleri
onaylanmasa, diisiinceleri, fikirleri ya da yorumlar1 kars1 tarafa zit olsa bile konugmaci

anlasilmaya calisilmali ve ona saygi gosterilmelidir.

- Empati kurmaya c¢alisilmalhidir. Empatiyi, dis diinyayr karsimizdaki kisinin
penceresinden gormeye ¢aligmak olarak tanimlayabiliriz. Empati, iletisimin etkinligini

artiran en 6nemli 6gedir.

- Tletisimin oniindeki engelleri kaldirmada kars: tarafa giiven aktarmak icin “ben”

ifadesine yer verilerek mesaj iletilmesi s6z konusu olabilir. Boyle bir kullanimin olmasi
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ile birlikte mesajin iletilecegi kisi karsi tarafin ne hissettigine dair fikir sahibi olacaktir.
Boylece iletilmek istenen mesaj1 kendisine gére yorumlama olanagi bulacaktir. Ayrica
bu sekilde bir kullaniomin olmasi ile birlikte mesaj1 ileten kisinin aynit durumun alici
konumundaki birey igin gecerli olmayabilecegi seklinde dolayli bir uyarisi vardir. Yani
konusmacinin “ben” seklinde mesaj iletmesi, ilgili durumun herkes icin gecerli

olmayabilecek uyarisi niteligindedir.
Catisma;

Insanda karsit duygularin ayni1 anda belirmesi ve bundan kaynaklanan ruhsal
gerginlik durumu ile ortaya ¢ikan fikri anlagsmazliklar bir gesit iletisim problemidir ve

bu sorun ¢atisma olarak adlandirilabilir (Giiz ve dig., 2002:77).

Catisma, toplu bir sekilde yasayan insanin hayatinin dnemli bir pargasidir. Iletisim
acisindan degerlendirildiginde catismanin varligir kagimilmaz olacaktir. Ciinkii iletisim
halinde olan bireyler mutlaka bazi1 konularda fikir ayriliklarina diiseceklerdir. Catisma
ifadesi ile karsilasildiginda tamamen olumsuz siireglerin varligi seklinde bir anlam
cikarilmamalidir. Catigsmalar, olumlu gelismeleri tetikleyebilecek bir yapidadir. Buna
karsin olumsuz ¢atigmalar, korkutma ve yildirma gibi davranislar1 igermektedir (Karip,
2003). Olumsuz gatismanin igeriginde yer alan bu gelismeler, ¢atismanin kavramsal
olarak olumsuz sekilde algilanmasina neden olmaktadir. Catismalarin ortaya ¢ikmasi

iletisimle olmaktadir ve yine ¢atigmalarin ¢6ziimii de iletisim araciligiyla olacaktir.
2.1.2. letisimin 6nemi, islevi ve fonksiyonlar:

Iletisim, giiniimiizde hayli popiiler bir disiplin haline gelmeye baslamistir. Her
gecen yil iletisim ile ilgili daha ¢ok kitap basiliyor, daha ¢ok iletisim ile ilgili fakiilteler

aciliyor. Bu gelisimin ¢esitli nedenleri vardir.

e Oncelikle diinyanin gidisatina iliskin zihinsel kurgularin temelinde iletisim

teknolojilerindeki koklii yeniliklerin bulundugu iddiasinin yaygin kabul gormesi.

¢ Diinyanin diiniiyle bugiinii arasindaki farkliliklarin popiiler diisiincede - iletisim
araglarma, Ozellikle de televizyon ve televizyon teknolojisindeki gelismelere
baglanmasi. Televizyonun giindelik yagamimizdaki yerinin giderek genislemesi
giindelik yasam aligkanliklarimizi yonlendiren ve degistiren bir etken durumuna

gelmesi bu popiiler disiinceyi besliyor. Toplumsal kurumlara iliskin akademik
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caligmalarda iletisim araglarinin ve 6zellikle televizyonun en 6nemli ¢oziimleyebilen

degisken olarak degerlendirilmesi.

eiletisim alanmnin en yeniler de dahil, her tiirden entelektiiel tartismalarin
sizmasina elverir bir sinirlamazlik, kimilerine gore iistiinligii, kimilerine gore de sorunu
olmasi. Nitekim yapisalcilik da, yapisalcilik sonrasi da, feminizm ya da modernlik/post
modernlik tartismalar1 da; dil oyunlar1, hegemonya, hiper-gergekgilik, gosterge toplumu

gibi kavramlarda, bu alanin i¢inde kendilerine kolayca yer bulabiliyorlar.

e Diger bir neden, akademik diinyadaki is arz1 ve talebiyle ilgili bir sorunla ilgili.
Diger toplumsal bilim alanlarinda akademik is olanaklarinin giderek dar olmasi
70’lerden sonra iiniversitelerde ardi ardina agilan iletisim bolim ve okullarina dogru

biiyiik bir is talebine yol act1 (Mutlu, 1998:15).

Yasam kosullart giderek degismekte, yasam giderek hizlanmaktadir. Bu zamani
daraltmakta, insanlar bir seylere zaman ayiramamaktan sikayet¢i olmaktadir. Bu
degisimin en onemli nedeni ise, teknolojide meydana gelen degisim ve gelisimlerdir.
Teknolojik gelismeler bir yandan insanoglunun yasam kosullarina uyumunu
saglamakta, diger yanda insanlar arasi iliskileri zayiflatmaktadir. Toplum bireyleri
toplumlarma yabanci bireyler haline gelmektedir. Iletisimsizlik problemi o6zellikle
kentsel yasamda kendini iyice belli etmektedir. Giiniimiizde insan iliskileri basit ve
yiizeysel hale gelmistir. Insanlar baskalarmin isini daha Ozensiz yapmakta, kendi
cikarlart dogrultusunda hareket etmektedirler. Kisi egosu, bireysellik, toplumsal
iligkilerde 6n plana ¢ikmaktadir. Bugiin insanlar, bilgisayar, internet gibi teknolojik
araclarla ¢ok uzaktaki insanlarla iletisim kurabilmekte, fakat hemen yani baslarindaki
insanlarla iletisimleri zayiflamaktadir. Insanlar, artik iletisim araclariyla saglanan
iletisim tarzindan zevk almakta, teknolojik gelismelerle beraber kisilerarasi iletisim de

gerilemektedir.

Iletisim ve iletisim araglarinin giderek gelisimi, degisimi hizlandirmaktadir. Bu
degisim, kiiresellesmeyi de beraberinde getirmektedir. Kiiresellesmeyi, toplumlarin
birbirleriyle daha fazla iletisime gecerek tek bir ortak degerler etrafinda birlesmesi

olarak tanimlayabiliriz. Degisim, beraberinde yeniligi de getirmektedir.

Insanlar, ¢esitli nedenlerle birbirleriyle iletisim kurarlar. Insanlar nigin iletisime

gereksinim duymustur? Oncelikle iletisim, insanin var olma sebebidir. Insanlar,
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toplumdan ayr1 olarak yasayamaz. Insanlar, toplum icinde yasadiklari igin birbirleriyle
anlasabilmeleri i¢in iletisim kurmalar1 zorunludur. Biitiin insanlar, kendi i¢inde yasadigi
toplumun yapisina, 6zelligine gore hareket ederler. Toplumun belli bashi var olan
kurallarina ters hareket eden insanlar toplumdan soyutlanir. insanlar, toplumsal sistemin
kurallarina uyum saglayarak toplumsallasmis olurlar. Kisiler, toplumsal ortamlarda

stirdiirdiigii iletisim etkinlikleriyle varligini toplumdaki diger bireylere kabul ettirebilir.

Iletisim olmadan insan kendisinden baska birini taniyamaz. Kendisinden baska
biriyle haberlesemez. Insanlar, siirekli ¢evresinde gelisen olaylardan haberdar olmak
isterler. iletisim olmasaydi haberlesmede olmayacakti. Insanlar, iletisim sayesinde
bir¢cok seyi 6grenme firsati yakalamiglar ve Ogrendikleri bilgilerle de daha uzaktaki
kisilerle iletisim kurabilmek icin cesitli kitle iletisim araclar1 icat etmislerdir. Artik,
iletisim sayesinde diinyadaki degisim ve gelisim ¢ok hizli olabilmektedir. Ve bu
degisim ve gelisimden diinyanin diger ucundaki insan da yararlanabilmektedir. Ornegin;
onemli bir iletisim araci olan internet sayesinde insan bir¢ok konu hakkinda fikir sahibi

olabilmekte ve diinyadaki yenilikleri takip edebilmektedir.

Insanin, duygu ve diisiincelerini baska biriyle paylasmak onun en &nemli
gereksinimlerinden birisidir. Iletisimde paylasilanlart 2 temel kategoride ele almak

mumkindiir.

eBilgi ve Diislince: Bilgi diislincenin, diislince de yeni bilginin kaynagidir.
Yasamin bilgisini iireten insan, bu bilgiyi diger insanlara aktarmadikca kendi varligini
duyumsayamaz. Biligsel aligverisin, diislince ortakligi ya da farkliliginin dogmasinda
belirgin bir islevi vardir. Iletisimde, ortakliklar kadar farkliliklarin da paylasilmasi

insanligin gelisimine 6nemli katkilar saglamaktadir.

eDuygu: Sevgi, kiskanclik, ask, nefret vb. olumlu ya da olumsuz duygular,
insanin tinsel Uretimleridir. Duygusal boyut, iletisimin temel belirleyicisidir. Duygusal
yant eksik olan iletisimin yetkinliginden s6z etmek zordur. Yiiz yiize iletisimde daha
etkin olan duygu paylasimi, kitlesel iletisimde miizik, resim, siir, roman, film vb.

iletisim triinleriyle kendini gosterir (Bigakg1, 1999:22).

Insanlar, eglenmek, hayattan zevk almak, mutlu olmak icin de iletisim kurarlar.
Onceden insanlar bir araya gelerek kendileri oyunlar, gosteriler diizenleyerek

eglenirlerdi. Hacivat-Karag6z oyunlariyla insanlar eglenirler ve bu oyunlarla insanlara
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mesajlar iletilirdi. Giinlimiizde ise insanlar, bilgisayar, internet, televizyon, DVD gibi
kitle iletisim araclarinda eglence ve mutlulugu aramaktadirlar. iletisimin hizla

gelismesiyle birlikte insanlarin zevkleri, eglence bigimleri de degismistir.

Iletisim sahip oldugu fonksiyonlar, belirli konularla sinirlandirilmaktan uzaktir.
Bu duruma 6rnek olarakdoktorlarin hastalari ile iletisim kurmalar1 gdsterilebilir. Oyle ki
doktorlar iletisim tekniklerinden faydalanarak hastalariin acilarimi dindirebilirler
(Ozkan, 2011: 74). Acinin tamamen dindirilmesi s6z konusu olmasa da en azindan bir
siire olumlu etki gdzlenecektir. iletisim sahip oldugu énem ve fonksiyonlar kapsaminda
bu bilgi oldukca degerlidir. Ciinkii farkli alanlardaki farkli 6rnekler, iletisimin sahip

oldugu giicii isaret etmektedir.

Insanlar, iletisim sayesinde geri kalmigliktan kurtulmustur. Ciinkii insan sadece
kendi diisiinceleriyle dogruyu bulamaz. Baskalarimin da duygu diisiincelerine
gereksinimi vardir. Insanlar, birbirleriyle bir seyler paylasmazlarsa psikolojik olarak
¢okiintiiye ugrarlar. Iletisim, insanmn temel gereksinimlerinden biridir. Nasil insanlar,
yemek yemeden, su igmeden bir takim temel gereksinimlerini karsilamadan
yasayamazlarsa “iletisimsiz” de yasayamazlar. Boylece iletisim esittir yasamak

diyebiliriz.
2.1.3. Farkh toplumsal ortamlarda iletisim

lletisimleri giiglii olan insanlar, giiven vericidirler. Iletisimleri zayif olan
insanlarsa, giiven vermezler. Bu ister ev ortaminda olsun, ister okulda ve orduda, isterse

1§ ortamlarinda.
Ailede;

Aile, temel iletisim ortamlarindan biridir. Aile igi iletisimin iyi olmasi, aile
bireylerinin disaridaki faaliyetlerinde onlara basar1 getirecektir. Aile i¢i iletisim
ozellikle c¢ocuklar iizerinde c¢ok etkilidir. Cocuklar, ailelerinden &grendiklerini,
gordiiklerini  yasamlarina gecirirler. Ailedeki huzursuzluk, c¢ocuklar1 derinden

etkileyecek ve onlarin iletisim siireglerini olumsuz etkileyecektir.

Bilgilerimizin 6nemli bir kismint okula gelmeden once aile ortaminda ediniriz.
Okula gelmeden edindigimiz bilgilerimiz ve davraniglarimiz okulda 6grendiklerimize

temel teskil eder.
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Egitim insan1 devamli olarak gelistirmekte ve hatta bazi eski davranislar
degistirmek ve yeni davranislar kazanmak yolunu agmakta ise de ilk yaslar sahsiyet

temelinin atilmasinda en dnemli cagdir. Insan sahsiyeti ailede olusmaktadir.

Cocuk okula gelinceye kadar ailesinden, kardeslerinden pek ¢ok sey 6grenir. Bu
bilgilenme yalniz okulda verilecek yeni bilgilere temel teskil etmekle kalmaz, ayni
zamanda iyi bir 6gretmen bu hazineyi yeni bilgiler i¢in malzeme olarak kullanir. Ailede
bilinglenen cocuk, egitim hayatinda da aktif ve basarili olur. O zaman okulun katkis1
artar, toplu 6grenmeye intibak eden cocuk daha hizli gelisir. Iletisim donanimlari iyi bir

cocuk, bunu okulda daha da gelistirir. Ilk iletisim donanimlarimizi ailede ediniriz.

Okul, bireylerin iletisimini sekillendiren, gelistiren ana ortamlardan biridir.
Ogrencilerin dgretmenleri ile iligkileri, sinif arkadaslar ile iliskileri, onlarmn iletisim
donanimlarim gelistirmekte, bdylece sosyallesebilmektedirler. Okulda basarili olan

Ogrencilerin, iletisim donanimlar1 da gii¢lii olmaktadir.

Egitim bir topluluk isidir. Okul bir topluluk ve ¢evresi olan toplulugun
merkezidir. Okulun 6gretme verimini artiran topluluk olusudur. Okul, topluluk
ortaminda insanlara basarili olmanin yollarin1 6gretir. Basarili insanlar iletisimleri iyi

insanlardir.

Okul egitimi bizlere karsilagtigimiz bir problemde ne yapmamiz gerektigini
ogretir. Bunun icine iletisimimiz de girer. Iletisim sorunlarimizi, okulda aldigimiz

egitimle agmay1 dgrenir, iletisimimizi gelistiririz.

Okul bir egitim kurumudur. Okul, bireyin egitiminden sorumlu olan ve bu amacla
kurulmus sosyal bir kurumdur. Okul egitimi olumsuz insan davraniglarini
degistirebilme, olumluya gevirebilme giiciine sahiptir. “Ogrenmenin olustugu her
durumda, insan davranislarim degistiven bir egitim siirecinden soz edilebilir."(Varis,

1998:6). Davranislarin gelismesinde 6grenme dnemli bir etkendir (Ulgen, 1997:22).

Egitim, bireyin, kendini ger¢eklestirmesine yardim eder, egitim yoluyla kendini
gerceklestiren birey iletisim becerilerini gelistirmis bireydir. Egitim bireyin insan
iligkilerini gelistirmesine yardim eder; insanliga saygi duymay1 dgrenir, dostluga énem
verir, samimi ve zengin bir sosyal yasami vardir, bagkalari ile ¢alismada etkin igbirligi

gelistirir, sosyal davranislarinda naziktir, bir sosyal kurum olan aileyi sayar ve ailede

48



kendine diiseni yerine getirir. Kisaca egitim, insanoglunun iletisimini gelistirir (Varis,

1998:18).
Orduda;

Orduda iletisimin kendine 0zgii bir yapist vardir. Hiyerarsik diizen askerlik
mesleginde en list seviyededir. Bu nedenle askerlik mesleginde iletisim, kendine 6zgii
ozellikler icerir. Iletisimde zamanlama, iletisim ve enformasyonun zamaninda

paylasilmasi, askerlik mesleginde ¢ok dnemlidir.

Orduda iletisim, saygi {lizerinde temellenir. Saygi, iletisimin her asamasinda
kendini belirtir. Iletisimde zamanlama bir baska &nemli hususu olusturur. iletisim
zamaninda gerceklesmelidir, ¢linkii paylasilan bilginin ehemmiyeti biytiktiir. Bu
iletisimin kesintisiz ve siirekli olmasin1 gerektirir. iletisimde koordinasyon ve siireklilik,

orduda iletisimin en 6nemli 6zelliklerindendir.

Orduda iletisim, en alt riitbeliden en {isttekine bir biitiinii ifade eder. Iletisim

stireci tiim kademeleri kapsar ve siireklilik arz eder.

Orduda iletisimi giiclendirmek ve iyilestirmek icin sosyal aktivite ve paylasimlara

biiyiik 6nem verilir. Orduya bagli sosyal tesisler bu amaca hizmet ederler.
Is Yerinde;

Is yerinde iletisim ¢ok onemlidir. Isletme igi iletisim calisanlarm iist ve astlariyla
iyi iligkiler kurmasini igerir. Calisilan ortamin sicak bir ortam olmasi, ¢alisanlarla iistleri
ve diger calisanlar arasinda iyi bir iletisimin olmasi, iligkilerin karsilikli anlayzs,
yardimlagsma ve saygiya dayanmasi vb. etmenler, ¢alisanlarin is verimini artiracagi gibi,
isletmenin verimliligi de artacaktir. Kurum i¢i iletisim, is gérenmotivasyonunun

artirilmasinda 6nemli bir aragtir.

Kurumda sicak bir atmosferin olmasi, c¢alisanlar i¢in iyi bir motivasyon kaynagi
olacaktir. Motivasyon igten gelen itici kuvvetlerle belli bir hedefe dogru yonelme ve
maksathi davraniglar gosterme siireci olarak ifade edilmektedir (Bilgin, 1992:33).
Insanlar severek calistiklari is ortamlarinda kendilerini daha rahat ve huzurlu hisseder,

islerine kendilerini daha iyi verirler.
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fletisim sorunlar1 olan bir isyerinde ¢alisanlarin ruh hali ise bozulacak, kendilerini
islerine veremeyeceklerdir. Bu durumda igyerinde islevsel olmayan ¢atismalar artacak,
calisanlarda yabancilasma ve ise kars1 soguma egilimleri belirecektir (Drake ve Smith,
1978:72-75). Kurumlarin, insanin sosyal bir varlik oldugunu unutmamasi
gerekmektedir. insan sosyal bir varliktir ve cevresi ile iyi iliskiler kurmasi kendisi icin
zarurettir. Bu bir isletmede astlarla astlar, astlarla iistler ve iistlerle iistler arasinda iyi bir
iletisimle gergeklesir. Kurumlar, kurum i¢i iletisimlerini izlemeli, degerlendirmeli ve
gerekiyorsa bu konuda Onlemler almalidirlar. Yani kurumlarin bir iletisim planlar

olmalidir.

Kurum i¢i iletisimin iyiligi, ¢alisan ve isletme performansini pozitif yonde
etkileyecektir. Bunun i¢in kurumlarin isletme i¢i iletisimi gelistirici ¢abalar gdstermesi
gerekmektedir. Burada sorumluluk iist ydnetime diismektedir. Iyi bir planlama ile

kurum igi iletisimin diizeyi artirilabilecektir.

Kurumlar i¢in insan kaynaklarinin ve kurum igi iletisimin énemi giinden giine
artmaktadir. Profesyonel yonetimler insan kaynaklarina ve kurum ici iletisime giderek

daha fazla 6nem vermektedirler.
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3. GEREC VE YONTEM

Bu tez iletisim konusunda Tirkiye’ de yetistirilmis pek cok degerli bilim
insaninin iletigim {izerine yazdig iletisim, yetiskin egitimi, calisma hayatinda iletisim

gibi kaynak ile literatiir calismasi yapilarak hazirlanmistir.

Ozellikle incelenen kaynaklarda da iletisimin 6zellikle ¢alisma hayatinda ne denli
onemli oldugu tespit edilmistir. Arastirilan kaynaklar gostermistir ki, is saghigl ve
giivenligi yoniinden dogru iletisim oOzellikle egitimler sirasinda egitim alanlarin is
sagligi ve giivenligi ilgili bilgi ve kisisel sorumluluk ve haklarin1 6grenerek is kazasi ve
meslek hastaliklarina karsi onlem alacak diizeyde faydali hale getirilmesi igin

kullanilmalidir.

Calismada elde edilen sonuglar iletisimin isletmelerin iist kademesindeki yonetim
fonksiyonlar1 arasinda yer aldigini ortaya koymustur. Bunun bir getirisi olarak yapisal
ve yonetsel iletisimi etkin bir sekilde kullanan isletmelerin hedeflerini daha etkili bir
sekilde gerceklestirdikleri de calismanin sonuglar1 arasndadir. Iletisimin calisma
hayatindaki 6nemli etkilerinden birisi de performans artisina katki saglamasi olarak
tespit edilmistir. Tiim bu sonuglar, ¢alisma hayatinda iletisimin belirleyici rollere sahip
oldugu temel sonuglar1 etrafinda birlesmektedir. Calismada yontem olarak literatiir
taramas1 yonteminden faydalanilmasi ve literatiirdeki bilgileri destekleyecek anket ya da
miilakat gibi arastirma verilerinin olmamasi, bu ¢alismanin smirliliklar1 arasinda yer

almaktadir.
3.1. iletisim Olgusunun Yénetsel izdiisiimii
3.1.1. Orgiit, yonetim, yonetici ve davrams

Orgiit; belirli hedeflere daha kolay ulasmak igin insanlarin bir araya gelerek
olusturduklar1 organizasyondur. Bir Orgiitte her zaman bireyler vardir. Bunlar ¢esitli
konularda birbirleriyle iliski halindedirler. Yani etkilesim i¢indedirler. Bu etkilesim
formal bir yapiya sahiptir ve Orgiitte bulunan her bireyin bireysel amaglar1 vardir.
Bireylerin orgiitlere katilmasi amach davraniglardir. “Bir érgiit, bireylerin amaglara

ulasmak igin etkilesimde bulunduklar: yapisal bir siiregtir.” (Hicks, 1977:31).
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Siire¢ olarak yonetim, insanlar1 belirli bir amaca yoneltmek i¢in gosterilen
cabalarin olusturdugu bir siire¢ seklinde aciklanmaktadir. Ortak bir amacin varligi,
yonetimle ilgili yapilan incelemelerin hemen hemen hepsinde yer alan bir husus olarak

goriinmektedir.

Faaliyetler ve girisimler 6zelinde yonetim kavrami; planlama yapma, organize
etme, ylriitme, kontrol etme eylemlerinden olusmaktadir (Efil, 2002:3). Bunlar ayni
zamanda yOnetimin fonksiyonlarimi olusturmaktadir. Belirlenen hedeflere ulasmak
adina yonetimle birlikte en kisa siirede harekete gecilmekte ve ortak amacin

gerceklesmesine yonelik ¢aba sarf edilmektedir.

Yonetim kavraminin tanimi igeriginde yer alan belli basli hususlar asagida

siralandig1 gibidir:
« Gergeklestirilecek olan hedefleri acik bir sekilde ortaya koymak,

e Organizasyonun var olmasinin yaninda siirdiiriilebilir olmasini1 saglamak ve bu

konuda girisimlerde bulunmak,

o Belirlenen hedeflere iliskin planlar1 uygulamaya gegirmektir (Sabuncuoglu ve
Tokol, 1997:3). Deginilen hususlar da g6z oniine alinarak yonetim kavrami asagidaki

gibi tanimlanabilir:

“Yonetim, belirlenmis amaclara ulagsmak i¢in insanlarin Orgiitlenmesi ve bu

amaca dogru isbirliginin saglanmasi is ve ¢abalarinin biitiiniidiir” (Onal, 2000:105).

Yapilan tanimlardan hareketle yonetim, amacglarin gerceklesmesine yonelik
yiiriitiilen faaliyetler biitlinii niteligi tasimaktadir. Yonetim kavrami, siire¢ olarak ele
aliabiliyor olmasmin yaninda faaliyetler biitiinii olarak da incelenmektedir (Geng,
2005:16-17). Yonetimle ilgili farkli igerikteki tanimlarin varligi, kavrami yonelik farkli

yaklasimlar ve genis kapsamin bir {irlinii olarak gdriinmektedir.

Isletmelerde yonetimin kullanilmasi ile birlikte isletmenin temel amaci olan kar
etme de yonetimle ilgili agiklamalarda kendisine yer edinmektedir. Ancak bu noktada
yonetimin kar amaci glitmeyen girisimleri icerdiginin bilinmesi gerekir. Dolayisiyla kar
amacina sahip olan ve olmayan faaliyetlerin yiiriitiilmesi, yOnetimin igeriginde

bulunmaktadir (Ataman, 2002:11). Baska bir yaklasima gore belirli bir hedef etrafinda

52



gosterilen c¢abalarin tamami -bilingli ve diizenli olacak sekilde- yoOnetimi ifade

etmektedir (Sabuncuoglu, 1997:18).

Yonetim kavraminin agiklanmasi ile birlikte yonetici kavraminin agiklanmasi
gerekmektedir. YoOnetimle ilgili gelismeleri yonlendiren, amaglarin ve hedeflerin
gerceklestirilmesi i¢in ¢aba gosteren, bireyleri bu yonde ¢aba gostermeye tesvik eden
kisiler, yoneticilerdir. Bagka bir deyisle yonetsel faaliyetlerin yiiriitiilmesi yoneticinin

gorevidir (Efil, 2002:7).

Yoneticiler, temelde c¢alisanlar1 kontrol ederek, belirlenmis hedefe dogru
yoneltmeye calisirlar. Isletmenin basarili ve verimli olmasinda yoneticilerin rolii
biiyiiktiir. Cagdas isletmecilik c¢evreninde yoneticilerin alanlarinda egitim almis ve

tecriibeli olmalar1 gerekmektedir (Onal, 2000:106-107).

Amaglara ulagsma konusunun varlig1 yonetimle ilgili tanimlarin ortak noktas1 iken
var olan kaynaklar ve bunlar1 kullanma bi¢imleri de yonetimle ilgili agiklamalarda yer
almalidir. Bu agidan yonetim, kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasi ile planlarin

uygulandig: bir disiplin olarak agiklanmaktadir (Geng, 2005:22).

Davranis; 6rgiit bireylerinin drgiite kars1 gelistirdikleri tutumlardir. Orgiit iiyeleri
orgiit ve diger orgiit tiyeleri ile siirekli bir iletisim ve etkilesim halindedir. Davranis ve
tutumlar olumlu yada olumsuz yonde gelisebilir. Orgiitiin amaglari ile biitiinlesmis bir
isgorenin tutumu pozitif olurken, drgiitiin amaglar: biitiinlesememis bir digerinin negatif

olur.

Bireyler, eger bireysel amaglarina orgiit araciligi ile ulasabileceklerine inanirlarsa,

orgiitli desteklerler; inanmazlarsa 6rgiitle olan iliskilerini keserler (Hicks, 1977:35).
3.1.1.1. Bir iletisim sistemi olarak orgiitler

Orgiitler bir iletisim sistemidirler. Orgiitlerde bireyler birbirleriyle siirekli iletisim
halindedirler. Ust yonetim arasinda, astlar arasinda ve iistlerle astlar arasinda siirekli bir

iletisim, oOrgiitlerin karakteristik 6zelliklerindendir.

Orgiitsel iletisim, drgiit calisanlarini ve drgiitiin birimlerini birbirine baglayan bir
esgiidiimleme aracidir. Orgiitsel iletisim sayesinde calisanlar ve birimler hem uyumlu

ve hem de esgiidiimlii ¢alisabilmektedir. Orgiitte faaliyetlerin siirdiiriilmesi, sorunlarin
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¢oziilmesi ve yaratict giiclin olusturulmasi orgiitsel iletisim ile gergeklesebilmektedir.
Orgitsel iletisim, drgiitteki kiiciik gruplarin birbirleriyle ve kurumun biitiiniiyle saglikli
iliskiler kurmalarinda 6nemli rol oynar (Geng, 2005:322-323). Orgiitlerde iletisimin iist

diizeyde olmasi istenir. Bu iletisim sayesinde, orglitsel amaglara daha kolay ulagilir.

Orgiitlerde iletisim, hiyerarsik bir yapida gerceklesir. Iletisim sekilleri bu
hiyerarsik yapiya gore sekillenir. Ornegin {istlerle astlar arasindaki iletisimle, iistlerle

iistler ve astlarla astlar arasindaki iletisim farklidir.

Ustlerle astlar arasindaki iletisimde saygi &n plandadir. Iletisim bu zeminde

gerceklestirilmektedir.

Orgiit icinde iyi bir iletisim ortami tesis edilmelidir. Kurum i¢i ortamin sicak
olmasi, iistlerle astlar arasindaki iligkinin yapict ve pozitif olmasi, kurum performansini
da yiikseltecektir. Orgiitlerde fonksiyonel catismalara yer vardir, ama tahrip edici

catismalara yer yoktur.

Bir orgiitin  olusumunun nedeni bireysel amagclardir. Orgiit, bireylerin
etkilesimleri sayesinde fonksiyonlarim1 yerine getirir. Bu etkilesimler orgiitlerin
fonksiyonlarii yerine getirmesinde rol oynayan siiregleri olusturur (Hicks, 1977:37).
Etkilesimlerin 1yi bir zeminde gerceklesmesi, Orgiitsel fonksiyonlarin yerine
getirilmesini kolaylastirir. Ciinkii bu ¢alisan verimliliginde artis saglar. Bu noktada tist
yonetime sorumluluk diismektedir. Ciinkli etkilesimlerin 1iyi bir zeminde

gerceklesmesini, iist yonetimin alacagi kararlar saglayacaktir.

“Iletisim kisiler arasinda belli bir anlasma alan1 yarattig1 icin tiim organizasyon
kademeleri agisindan ayni oneme sahiptir. Kendisine bagli bir miidiir yardimcisi ile
yazili veya s6zlii bilgi saglama becerisi yaratamayan bir miidiir i¢in sonuglar1 ne ise
is¢isi ile gerekli anlagmayr saglayamayan ustabasi i¢inde ayni 6nemi ve sonuglari

dogurur.” (Efil, 2002:12).
3.1.1.2. Yonetimin fonksiyonlar1 ve iletisim

Yénetimin tiim fonksiyonlarinda iletisim 6nemlidir. Iyi bir iletisim ortami tesis
etmeden, yonetimin fonksiyonlarini yerine getirmek miimkiin degildir. Her bir yonetim
fonksiyonunda iist diizey iletisime ihtiyag¢ duyulur. iletisim yonetimin her bir

fonksiyonunda gerekliliktir.
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Yénetimin fonksiyonlar1 sunlardan olusur; Planlama fonksiyonu, Orgiitleme
fonksiyonu, Yoneltme fonksiyonu, Koordinasyon (esglidiimleme) fonksiyonu ve
Denetim fonksiyonu. Yonetimin etkinligi bu fonksiyonlara baghdir (Geng, 2005:89).

Yonetim fonksiyonlarinin yerine getirilmesi ise iyi bir iletisime ihtiya¢ duyar.

[k yonetim faaliyeti planlamadir. Planlama, orgiitsel bir amaci gerceklestirmek
icin, hedefler ve bu hedefleri gerceklestirecek eylemlerin belirlenmesi siirecidir. Bu
sirada yoneticiler birbirleri ile etkilesim ve iletisim halindedirler. Planlamanin basarisi
icin taraflar goriislerini belirtir, istisare edilir, kimi zaman da beyin firtinasina

basvurulur. Bu iletisim ortaminda, planlar sekillenir.

Yonetimin bir diger fonksiyonu, orgiitlemedir. Bu orgiitiin, fiziki, mali ve beseri
kaynaklarinin, uyumlu bir sekilde bir araya getirilmesi, deger yaratacak sekilde

birlestirilmesini igerir. Bu uyumluluk ve birlestirme iyi bir iletisimle saglanabilir.

Yénetimin temel fonksiyonlarindan biri de esgiidiimlemedir. Orgiitler cesitli
unsurlardan olusmaktadir. Bu unsurlarin ahenkli bir sekilde bir araya getirilmesine
esglidimleme denmektedir. Esgiidiimleme yine 1yi bir iletisimle gergeklestirilebilecektir

(Geng, 2005:324).

Yonetimin yonlendirme fonksiyonu ise koordinasyonla bir araya getirilen ve
uyumlastirilan orglitsel unsurlarin, orgiitsel amaglar1 gerceklestirecek tarzda yonetici
tarafindan harekete gecirilmesini icerir. Yonetici bunu, planin asamalarini takip ederek
ve calisanlart motive ederek basarir (Geng, 2005:90). Yoneticinin calisanlart motive

edebilmesi ise bunlarla 1yi bir diyalog ve iletisim gerceklestirmesiyle miimkiindiir.

Yonetimin son fonksiyonu kontrol fonksiyonudur. Kontrol fonksiyonu, dnceden
belirlenmis standartlarla, Orgiitsel hedeflerin gergeklesme derecesini belirlemeyi
icermektedir. Kontrol fonksiyonu sirasinda iletisim sadece bu fonksiyonu yerine
getirenler arasinda gerekli olacaktir. Kontrolii yapanlarin uyumlu iligkiler gelistirmeleri

bu noktada 6nemlidir.
3.1.1.3. Yonetsel iletisimin amaclari

Yonetim biliminde, iletisimin sadece etkileme araci olmadigi ve iletisimin birden
fazla amaci oldugu kabul edilmektedir. Bu kapsamda, amaglarina goére dort cesit

iletisimden soz edilebilir (Giiney, 2000:343);
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Bilgi Saglayici Iletisim;

Bu iletisim bi¢iminin amaci, Orgilit hayatinin devami i¢in gerekli olan bilgi
alisverisini gerceklestirmektir. Orgiitlerde yetki ve sorumluluklarin dagitilmasi, gorevler
arasinda koordinasyonun saglanmasi, planlama, karar verme ve denetim gibi yonetim

gorevlerinin gergeklestirilmesi siirekli bir bilgi akisini gerektirmektedir.

Bilgi saglayicr iletisim, yoneticilerin sorun alanlarini belirlemelerine, belirlenen
sorunlara ¢6ziim yollar1 bulmalarina, Orgiit birimleri arasinda birlik ve beraberligin
saglanabilmesine ve {iyelerin olup bitenlerden haberdar olmalarina imkan saglar.
Ozetle; bilgi saglayici iletisim, ydnetimin gorevlerini saglikli bir sekilde yerine

getirmesine ve Orgiitiin varligini siirdiirmesine yardimei olur.
Degerlendirici Iletisim;

Degerlendirme iletisiminin amaci, bir sorun hakkinda degerlendirici bir fikir elde

etmek ve bir sonuca varmaktir.

Insanlar, aldiklari mesajlarin mutlaka bir degerlendirmesini yaparlar ve
algiladiklar1 bilgileri degerlendirme bicimlerine gore, tutum ve davranislar sergilerler.
Kiiltiirel farkliliklar nedeniyle ayni bilgiler farkli sekilde degerlendirilebilmektedir.

Ciinkii her kiiltiirde deger yargilar1 ve algilama bigimleri farklidir.

Bu durumda, yoéneticiler algiladiklar1 bilgileri miimkiin oldugunca deger

yargilarinin, aligkanliklarinin ve duygularinin etkisinde kalmadan degerlendirmelidirler.
Egitici ve Ogretici fletisim;

Egitici ve ogretici iletisim, Orgiitlerde yoneticilerin nelerin yapilmasi ve nelerin
yapilmamas1 konusunda astlarini egitmelerini ifade etmektedir. Bu iletisim bigimi,
tekyonlii ve yukaridan asagiya inen haber ve bilgi akimini anlatmaktadir. Egitici ve
ogretici iletisimin saglikli gergeklesmesi i¢in, orgiit iginde bilgi ve haber kaynagina
(yani yoneticilere) bazi hak ve yetkilerin verilmesi ve bu durumun 6rgiitiin diger iiyeleri

tarafindan kabul edilmesi gerekir.
Inandiric1 ve Etkileyici Iletisim;

Inandiric ve etkileyici iletisim, diger kisilerin tutum ve davranislarini degistirme
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siirecidir. Bagkalarin1 inandirmak ve etkilemek iletisimin O6nemli bir bdliimiinii

olusturmaktadir.

Bu iletisim bicimi iki yOnlidiir. Birincisi; yoneticilerin, bagkalarini orgiitiin
amaclarim gergeklestirmek ve gorevlerini daha verimli bir sekilde yerine getirmeye
inandirmaya c¢alismasi iken, ikincisi; kisisel amaglarini gergeklestirmek isteyen

baskalarinin, yoneticileri etkileme ¢abasidir.
3.1.1.4. Orgiit ici iletisim dinamikleri

A. Tletisim Aglar

Yonetimde basar1 igin yoneticiler ve astlar arasinda etkili ve verimli bir iletisim
ag1 kurulmalidir. Birgok arastirmaci iletisim agmnin, sorunlari ¢ézmede hizi ve
dogrulugu nasil etkiledigini arastirmislardir. letisim aglar1 iizerinde yapilan
arastirmalarda iletisim ve iligki sayilar1 hesaplanmistir. Bu anlamda, Orgiitlerde
iletisimin saglanmasinda belirli aglar geometrik olarak modellenmistir. Iletisimde

kullanilan aglar genel olarak alt1 farkli sekilde ifade edilebilmektedir.

lletisim aglari, her orgiitiin sosyo-kiiltiirel 6zelliklerine, yonetim felsefesine,
yapilan isin geregi ve niteliklerine gore degisiklik gostermektedir. Her orgiit kendi
ithtiyacina uygun ag1 kullanmaktadir. Otoriter ve disiplinin esas oldugu ortamlarda
genellikle tek yonli iletisim ag1 kullanilirken, demokratik ve katilimer bir yapida ise

serbest iletisim ag1 kullanilmaktadir (Dinger ve Fidan, 1996:319).

B. Iletisim Kanallar

Isletmelerde iletisim, yonetsel siralamaya (hiyerarsi) bagh olarak ortaya cikan ve
yonetsel yap1 dedigimiz piramit icinde gerceklesir. Iletisim kanallari, drgiitii meydana
getiren ¢esitli boliimler ve kisiler arasindaki iligkiler ile bilgi ve diisiince alig-verisinin
diizenlenmesine, gelismesine ve denetim altinda tutulmasina olanak saglayan belirli
kanallardir (Sabuncuoglu ve Tiiz 1998:59). Iletisim kanallar1, yapisal olarak bigimsel

(formal-resmi), bigimsel olmayan (informal-gayri resmi) olmak iizere ikiye ayrilir.
Bicimsel (Formal-Resmi) iletisim Kanallari;

Bicimsel olan iletisim kanallar1 ile formal ya da resmi iletisim kanal1 ad1 altinda

karsilagsmak miimkiindiir. Bigimsel iletisim kanallarinda iletisim ¢ift yonlii bir sekilde
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gerceklesmektedir. Bu iletisim kanali i¢in temel ayirt edici nitelik budur.

Dikey Iletisim Kanah: fletisim kanallarindan dikey iletisime gore iletisimi kuran
kigiler arasinda statii farki bulunmak durumundadir. Bu iletisim kanali tiiriinde
cogunlukla astlar ve iistler arasinda etkilesim oldugu goriilmektedir. Astin {istle

iletisiminin yani sira iistiin astla iletisimi de dikey iletisim kanalina gore miimkiindiir.

Yatay iletisim kanah: Dikey iletisim kanallarindan farkli olarak ayni statiide olan
kisiler arasinda kurulan bir iletisim tiiriidiir. Bu nedenle dikey iletisimle kiyaslandiginda
daha sik bir sekilde karsilasilan bir yapidadir. Yatay iletisim kanali ayni birimde yer
alan ve statiisi ayn1 olan kisiler arasinda gozlenebilecegi gibi farkli birimlerde ¢alisan
ancak ayni statiide bulunan kisilerin arasinda kendisini gosterebilir. Yatay iletisim, bir
isletmede giin i¢inde birgok kez tekrarlanan bir yapidadir. Daha iyi sonuglar elde etmek
adina uyum saglayarak girisimlerde bulunmak, yatay iletisim kanalinin getirileri

arasindadir.

Capraz iletisim kanali: Bir diger iletisim kanali tiirii olan ¢apraz iletisimde
statiiler arasindaki farkin olmas1 yeterli olmayip birimler arasinda farkliliklarin olmasi
gerekmektedir. Cogunlukla birimler arasinda bilgi paylasilmasi amaciyla faydalanilan
bu iletisim kanali, isletmenin tiim birimlerinin koordine bir sekilde faaliyet gdstermesi
adina faydalidir. Capraz iletisim kanali hem dikey iletisim hem de yatay iletisim kanali

ile benzer ozelliklere sahip goriinmektedir.

Farkli yonleri, diger iletisim kanallarma oranla daha fazla olan ¢apraz iletisim
kanali, dogru bir sekilde kullanildig1 takdirde isletme agisindan oldukc¢a faydali
olacaktir. Capraz iletisimin kullanilmasi ile birlikte birimler arasindaki bilgi alisverisi,
isletmeye sadece koordinasyon agisindan fayda saglamakla kalmamakta, ayn1 zamanda
isletmeye uzmanlik alanlarmi artirma olanag: tanimaktadir. Bunun yam sira isletme
icerisindeki takim ¢aligmasi oranmin yiikselmesi, ¢apraz iletisim kanali araciligiyla
miimkiin olmaktadir. Birimler arasindaki iligkilerin yogunlagmasina paralel olarak ekip
caligmas1 gosterilmesi daha sik olmaktadir. Bu durum birey ve isletme agisindan fayda

saglamasi sebebiyle olduk¢a 6nemlidir.
Bicimsel olmayan (informal-gayri resmi) iletisim kanallari;

Bi¢imsel olmayan iletisim kanallari, adindan da anlasilacag lizere gayri resmi bir
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sekilde kurulan iletisimleri ifade etmek i¢in kullanilmaktadir. Dedikodu, soéylenti,
tahminler ve yakistirmalarn yayilmasmi saglayan arkadasliklar Informal iletisimin
ortaya c¢ikmasina sebep olur. informal iletisim; isgdrenlerin dedikodu ve sohbetler
seklinde resmi olmayan kanallardan konusmalaridir. Informal iletisim karakterimizin
bir pargasi olduguna gore, sorumluluk smirlar i¢inde iyi iliskilerin olusturulmasina

yonelik olarak kullanmaya 6zen gosterilmelidir.

C. lletisim yonlendirmeleri

Iletisim yonlendirmeleri; panel, konferans, seminer, sempozyum vb. basliklar

altinda ele alinabilir.
Panel;

Panel, toplumu ilgilendiren bir konunun dinleyiciler 6niinde, sohbet havasi iginde,
uzmanlar1 tarafindan tartisildigi konusmalara denmektedir (http://mitoloji.info/edebiyat-

nedir/panel.nedir).
Konferans;

Konferans, tek yonlii bir iletisim aracidir. Belirli bir siire i¢inde oldukga genis bir
kitleye degisik goriislerin iletilmesini saglar. Konferans sayesinde, yazili olarak veya
teker teker karsilikli iliski yoluyla ¢ok zaman kaybini gerektirecek bir iletisim olay1
sadece birkac saat icine sigdirilabilmektedir (Sabuncuoglu, 1997:146). Konferansin en
bliylik dezavantaji geri bildirimin olmamasidir. Konu hakkinda bilgi sahibi olmayan

kisilerin ilgisi dagilabilmektedir.
Seminer;

Seminer, birkag giin siiren, katilanlarin belirli konularda bilgilendirilmeleri ve
giincel sorunlarin tanitilmasi ve tartisilmasi i¢in diizenlenen iletisim etkinligidir.
Seminerde konu tartismaya acilabilir, soru-yanit bi¢iminde karsilikli iletisim

gerceklestirilir.
Sempozyum,;

Hedef kitlenin ilgilendigi konu ya da konularla ilgili olarak, uzmanlarin ya da

yetkililerin kendi aralarinda diizenledigi bir toplanti tiiriidiir. Katilimcilar disindaki
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dinleyiciler aktif katilim saglayamasalar da kurumsal iletisim acisindan etkili bir aragtir

(Camdereli, 2000:76).
Diger iletisim yonlendirmeleri toplanti;

Kurum ya da kurulusun gerektiginde hedef kitlelerle bulusmak i¢in basvurdugu
yollardan biridir. Kurum i¢inde personelle, kurum disinda cesitli hedef birimlerle
kurulan yiiz yilize iletisim yontemi olup siklikla tepegdz, dia, video bant vb. araglarin

katkisiyla yiiriitiliir (Bigake1, 1999:157).

Kurum i¢inde bireysel amaglarla Orgiitsel amaglarin biitiinlesebilmesi ig¢in
calisanlarin kararlara ve uygulamaya katilmalar1 gerekir. Bu agidan toplantilar ¢ift yonlii
etkin bir iletisim yontemi olarak son derece onemlidir. Toplantinin amaci ne olursa
olsun ¢alisanlarin toplantiya katilmalari, goriislerini 6zgiirce agiklamalari, yeni 6neriler
getirmeleri, kendilerine deger verildigini anlamalarima ve kurumun biitiinlesmesine

neden olacaktir.
Sergi ve fuar;

Sergi, belli bir yerde halka resim, grafik, sema, harita, yazilar gosterilerek bilgi
vermek bicimindeki halkla iligkiler aracidir. Canli bir bigimde bilgi verdikleri, kimi
durumlarda da bir g¢aligmanin sonucunu ortaya koyduklart ig¢in etkileyicidirler
(Sabuncuoglu, 1997:150). Sergiler siirelerine gére devamli, gegici, gezici ve uluslararasi

sergiler olarak dorde ayrilir.

Fuar, zaman agisindan sinirlandirilmis, ¢ok sayida katilimeinin yer aldigi, bir veya
birden fazla ekonomik dalin 6nemli tiriinlerinin sergilendigi iletisim etkinligidir. Fuarlar
genel ve uzmanlik fuarlar olarak ikiye ayrilir. Sergi ve fuarlar arasindaki en biiylik
farklilik sergilerin diizenli tekrarlarinin olmamasi ve daha ¢ok nihai tiiketiciye yonelik

olmalaridir (Okay, 2003:192).

Genellikle dis halkla iliskilerde kullanilan sergi ve fuarlarin diizenlenme

amaclarini su sekilde 6zetleyebiliriz:
e Kurulusu kamuoyuna tanitmak,

e Mevcut miisterilerin, tiriine karsi olumlu diisiincelerini arttirmak,
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« Potansiyel miisterilere {iriinii ve satis noktalarini tanitmak,

e Yeni {irlin veya hizmeti tanitmak,

 Bolge temsilcilerinin etkinligini arttirmak,

e Pazar aragtirmalarina ve uzun donem planlamalara katkida bulunmak,
« Siparig imkani yaratmak (Oktay, 1996:90).

Festival,

Kitlelerin 1ilgisini belirli bir yone c¢ekmek i¢in gergeklestirilen iletisim
etkinlikleridir. Kurum ya da kuruluslar bu ortamin hazirlanmasi i¢in sagladiklar
katkilarin karsiliginda kendilerini tanitma olanagi bulurlar. Ulusal ya da uluslararasi
capta gergeklesen festivaller, iletisim araclarinin katkisityla genis kitlelere ulastirilir
(Bicake1, 1999:158). Boylece festivali diizenleyen kurum ya da kurulusun tanmirhigi ve

prestiji artar. Ayrica festivalin diizenlendigi yerinde tanitimi yapilmis olur.
Yarisma;

Hedef kitlelerin destegini saglamak amaciyla diizenlenen iletisim etkinligidir.
Genel ilgiyi kurulus tlizerine ¢eken olumlu bir kitlesel iligkiler yoludur. Yarigma 6rgiit
icinde ve Orgiit disinda diizenlenebilir. Cesitli gruplar icin farkli yarigmalar

diizenlenmelidir. Gruplarin 6zelliklerine gore ddiiller belirlenmelidir.

Ayrica yarismanin kitle iletisim araclar1 vasitasiyla kamuoyuna duyurulmasi,

kurulusun taninmasi ve begeni kazanmasini saglar.
Gezi,

Kurum ya da kuruluslarin 6rgiit i¢i ve orgiit disi halkla iliskiler etkinliklerinde
gezilerin 6nemli bir yeri vardir. Hedef kitlelere isletmeyi tanitma olanagi sunan isletme
gezileri, isletmeye iliskin bilgilerin aktarilmasi icin farkli iletisim ara¢ ve ortamlarinin
kullanilmasimi gerektirmektedir (Bigak¢i, 1999:159). Kurum i¢i gezi faaliyetleri
neticesinde caliganlar igletme ile biitiinlesmekte, motivasyonlari ve verimlilikleri

artmaktadir.
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Duyuru panolari;

Calisanlar tarafindan hazirlanan, is ya da 6zel hayatla ilgili bilgileri igeren iletisim
araclaridir. Panolar giivenirliliginin yiiksek olmasi, maliyetinin diisiik olmasi,
stirekliliginin kolay saglanmasi ve mesaj1 kisa siirede iletebilmesi nedeniyle kurum igi

iletisimde tercih edilmektedir.

Panolardaki duyurular genellikle personel haberlerini, isletme haberlerini ve
toplanti, piknik gibi sosyal haberleri igerir. Panolara olan ilginin korunabilmesi i¢in
giinlik veya haftalik olarak giincellenmelidir. Renkli kagitlar, fotograflar ve

karikatiirlerle ilgi ¢ekici kilinmali ve daha etkili hale getirilmelidir.
Dilek kutulari;

Orgiitsel iletisim araglar1 arasinda énemli bir isleve sahiptir. Kolay ulasilabilecek
noktalara yerlestirilen kutular araciligi ile ¢alisanlarin goriis, sikayet, yorum ve onerileri
Ogrenilmektedir. Bu yontemin iglerlik kazanabilmesinin ilk kosulu, soru ve isteklerin

cevaplandirilmasi ve ¢alisanlarin cesaretlendirilmesidir (Peltekoglu, 1998:271).

Calisanlarin istek ve dileklerinin ydneticilerce ciddi bir sekilde degerlendirilmesi

isletmeye olan baglilig1 ve motivasyonu arttirict bir etken olmaktadir.
Acilis ve y1ldoniimii torenleri;

Acilis, bir kurulusun ilk kez hizmete girisi veya bir malin ilk kez piyasaya
stiriliisii nedeniyle yapilan etkinliktir. Yildontimleri ise, bir kurulusun ilk kez ¢alismaya
bagladigi veya kuruldugu giindiir (Tortop, 1993:76). Agilis ve yildoniimleri, etkili
iletisim araglar1 olarak kullanilabilmektedir. Insanlarmn giivenini kazanmak, aradaki

iliskileri kuvvetlendirmek i¢in cok 6nemlidirler.

Acilis ve y1ldoniimii glinlerinde brosiir, el ilani, afis, pankart gibi tekniklerden de
yararlanilir. Bu torenlerin kusursuz gerceklesebilmesi i¢in Onceden bir program

olusturulmalidir.

Yukarida sayilanlarin disinda firmanin organize ettigi konserler, torenler, kokteyl,
yemek, eglence, spor karsilasmalar1 gibi eglence temelli organizasyonlarda

gerceklestirilir. Bu tiir organizasyonlara calisanlar ve aileleri birlikte katilabileceginden,
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arkadaslik iliskileri gelistirilirken, i ortaminda olusabilecek kisilerarasi gerginlikler de

Onlenebilecektir.

Bir kurulus, calisanlarini mutlu ederek verimliligi arttirmak, toplam kaliteyi
yakalamak ve insan kaynaklarini en verimli bigimde kullanmak i¢in kaginilmaz bigimde
kurum ig¢i iletisime gerek duyar. Calisanlarda islerine motive olmak ve kurum igi
0zdeslesebilmek i¢in i¢ iletisimden faydalanir. “International Association of Business
Communicators ve Tower, Perrin, Forster, Crospy (IABC/TPFC) tarafindan yapilan
arastirmalara gore, calisanlarin kurum ici iletisimde bilgi edinmek istedikleri kaynaklar

su sekilde siralanmaktadir:
« Siipervisor (danisilabilecek en yakin kisi),
« Kiiciik grup toplantilari,
o Ust diizey yoneticiler,
e Calisanlara yonelik yillik raporlar,
 Calisanlara yonelik brosiirler,
« Ise uyum programlar,
« Calisanlara yonelik yerel yayinlar,
e Calisanlara yonelik genel yaynlar,
« Biilten panolar1
e Yukariya dogru iletisim programlari,
« Toplantilar,
« Audio-visual programlar
« Sendika,
« Soylentiler,

« Kitle iletisim araglar1” (Peltekoglu, 1998:265).
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A. Calisanlarin bilgi alma gereksinimleri karsilanmadigi takdirde, bu boslugu
spekiilasyonlar dolduracak ve cogu zaman telafisi gii¢ sonuglara neden olacaktir.
Bu sakincalarin 6nlenmesi ise kurum i¢i iletisimin iyi bir sekilde

gergeklestirilmesiyle miimkiin olacaktir.

D. lletisim araclan

Teknolojide yasanan gelismelerin iletisimde hizli ve siirekli bir gelismeyi
beraberinde getirmesi kurum igi iletisim siireclerine de yansimig durumdadir. Buna gore
kurum i¢i iletisimin gerceklesmesinde Onemli yenilikler meydana gelmektedir.
Meydana gelen bu yenilikler, iletisim araclarinin degismesinin yaninda kurum igi
iletisim kapsaminda yer alan siireclerin degisime ugramasi sonucunu dogurmaktadir.
Tiim bu faktorler esliginde basta bilgisayar ve internet olmak iizere teknolojik
gelismelerin kurum i¢in iletisimin yeni bir formunu olusturdugu ve bunun iletisimin
kalitesine katki sagladigi soylenebilir (Diindar ve Ozel, 2012: 105). Bu kisimda

belirtilen sonucun ortaya ¢ikmasinda etkili olan araglara yer verilecektir.

Insanlar iletisim araglar1 sayesinde devamli haber alma ve haber verme durumu ile

i¢ icedirler. Iletisim araglari, insanlarin, giincel olaylara, yakin olmalarma yardimci

olmaktadir (Yurtseven, 2009).

Insanlar hayati kendilerine anlamli kilmak zorundadir. Bunu saglama yolunda,
iletisim araglar1 insanlar icin toplumsal gergcegi tanimlamayi da igeren anlamlar ve

aciklamalar getirmek goreviyle yiikiimliidiir (Erdogan, 2010).

Iletisim araclari icerikleri ve drgiitlenmis bigimleriyle ¢ok cesitlilikler gdsterir ve
birey, grup, kurum ister biitiin toplum ya da kiiltiir diizeyinde etkili olabilecek genis bir
alandaki faaliyetleri kapsarlar.

lletisim siireci iginde inceledigimiz iletisim araglar1 iki sekilde karsimiza
cikmaktadir. Bunlar; Basili (Yazili) letisim Araglar1 ve Elektronik iletisim Araclaridir
(Yurtseven, 2009).

Basili (Yazili) iletisim Araglari asagidaki gibi siralanabilir;
 Gazeteler

« Dergiler
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« Kitaplar

e Brosiirler

e Yayin Ekleri

« Mektuplar

« El flanlar1

« Firma/Sirket Biiltenleri

« Dinleyici-Tiiketici Mektuplari
o Siireli Yaymlar

o Afis ve Pankartlar

« Basin Biiltenleri

e Grafik/Semalar

« ilan Tahtalari

e Arastirmalar

o Anketler

« Raporlar

e Yilliklar vb.

« Elektronik iletisim Araglari asagidaki gibi siralanabilir;
« Radyo

e Televizyon

« Film - Bilgisayar ve internet

e Telefon
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« Mobil telefon

Siralanan araglardan anlasilacag: {izere iletisim araglarinin giderek degiskenlik
gostermesi durumu s6z konusudur. Bu da bdliimiin basinda agiklanan teknolojik
gelismeler ve iletisim araglari etkilesiminin 6nemini gostermektedir. Ayrica hali hazirda
yasanan teknolojik gelismelerin devam etmesi ile birlikte yeni iletisim araclarinin ortaya

cikabilecegi anlamini tagimaktadir.

Bu kisimda orgiitsel iletisim araglarina iligkin verilen bilgilere ek olarak orgiit ici
iletisim araglarinin amaglar1 6zelinde inceleme yapilmasi gerekmektedir. Buna gore

amaglaria gore orgiit i¢i iletigsim araglari asagidaki tabloda oldugu gibidir.

Tablo 2. Amaglar1 Baglaminda Orgiit i¢i Iletisim ve Araglar

Bilgilendirmek Motive Etmek Yinetmek

Kisisel iletisim Kisisel iletisim Kisisel iletisim
Bilgilendirme toplantilary, Egitimler, toplantilar, Hedef yonelik diyaloglar, orgiit
egitim toplantilari, sunumlar kutlamalar, orgit diginda yonetimiyle gorigme saatleri,

bulugmalar, strprizler, kiltirel | yonetimle bir arada olmak,

olaylar duzenlemek, acik kap tamgmalar, kigisel goragmeler,
gunler. kurulug toplantilari, sorun dinleme
Aracili iletisim Aracili iletisim Aracili iletisim
Kara tahta, Orgit i¢1 Orgit ig1 6neri sistemi, afisler, | Kisisel mektuplar, érgat
yazigsmalar, kurulugun gazetesi, | yarigmalar, motivasyon yonetiminin temel kurallar,
¢aligan el kitabi, basin hizmeti, | mektuplan yonetim prensipleri

sergiler, dokiimantasyonlar, i
dinyasina yonelik televizyon
programlari, harici yaynlar,

internet, inranet, enformasyon

terminaller1, veri bankalan

Kaynak: Orug, 2010: 66.

Tablo 2’de gorildiigii tlizere oOrgiit ici iletisim araglarinin temel amaglari
bilgilendirme, motive etme ve yonetme olmak lizere {i¢ amaci icermektedir. Bu
amaglarin gergeklestirilmesinde kisisel ve aracili iletisim araclarinin kullanilmasinin
miimkiin oldugu ve bu kapsamda bir¢ok aracin yer aldig1 da yine tablo 2’deki verilerin

incelenmesi ile birlikte anlasilmaktadir.
3.1.2. Baskalariyla birlikte calisma yetenegi ve yonetimde insan iliskileri

Baskalartyla birlikte caligmak da, iletisim kurmak da bir insan yetenegidir.

Baskalartyla birlikte calismak da insan iliskileri de iistiine bir seyler konulmak suretiyle
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gelistirilebilir. Her iki yetenek de sonradan gelistirilebilirdir.

Baskalartyla birlikte calisma yetenegi, okul cagindan itibaren iglenmeye baslar.
Anaokullarinda ¢ocuklara, birlikte oyun oynayabilecekleri ortamlar sunulur. Amacg
cocuklarin bagkalariyla birlikte calisma istek ve yeteneklerini gelistirmektir.

Baskalartyla birlikte ¢aligma istegi, insan iligkilerinin iyi olmasini gerektirir.

Sosyal insanlar, insan iligkileri iyi ve baskalariyla birlikte caligmaya uygun
insanlardir. ige kapanik, sosyallesmemis insanlarda dogal olarak baskalariyla birlikte

calisma yetenegi gelismemistir. Bunlarin insan iligkileri de 1yi degildir.

Isletmelerde kimi pozisyon ve gorevler birlikte calismayr gerektirir. Grup
calismalari buna bir Ornektir. Birlikte calisma yetenegi gelismemis insanlar, grup
calismasina yatkin degildir. Dolayisiyla, boyle insanlarin gruplara dahil edilmesi yanlis

olacaktir.

Bir orgiitte iki, ya da daha fazla birey kendi ¢ikarlarinin en iyi bicimde oOrgiit
tarafindan karsilanabilecegini diistindiikleri zaman, isbirligi yapmaya egilim gosterirler
(Hicks, 1977:175). Bu, iletisim sayesinde olur ve bu da orgiitsel verimliligi arttirir

(Geng, 2005:324).
Yonetimde insan iliskilerinin tiirleri;

Giindelik hayattan farkli olarak¢alisma hayati igerisinde kisilerarasi iligkiler belirli
kurallar etrafinda gergeklesmektedir. Bu ayrimin bilincinde olmak &zellikle
yoneticilerle iletisim kuracak olan astlar i¢in 6nemlidir. Y6netimde insan iligkilerinin
tiirlerinin  agiklanmasinin  6ncesinde bu durumun farkinda olunmasi Onemlidir.
Deginilen hususlar géz 6niline alinarak yonetimde insan iligkilerinin igeriginde yer alan

belli bagl hususlar agagidaki gibi agiklanmaktadir (Egitimci Haber, 2010);

- Yonetime insan iligkileri tiirlerinin igerisinde yer alan iligkilerden ilki aligveris

iliskileridir. Orgiitsel bilgilerle ilgili yapilan alisverisleri agiklamada kullanilmaktadir.

- Insan iliskileri tiirleri arasinda yer alan hususlardan bir digeri is akimi ile ilgili
iliskilerdir. Isminden de anlasilacag: iizere isin gidisatina yonelik etkilesimleri ifade

etmektedir.
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- Bir diger yonetimde insan iligkileri tiirii olan hizmet iliskileri, isletmenin
sagladigr hizmetlerin tamamini kapsamakta olup hizmeti temin eden ve hizmeti

saglayan kisiler arasinda ger¢ceklesmektedir.

- Isletme biinyesinde yer alan ve danisma kademesinde gorevi bulunan tiim
bireylerin karsiliklt iletisimlerini iceren danmismanlik iligkileri, 6zellikle ydnetim

kademesi acisindan 6nemlidir.

- Denetleme iliskileri, astlar ve tstler arasinda ortaya ¢ikmaktadir. Denetleyici

olan iistler, denctlenen konumundaki astlarla etkilesim halinde olmaktadir.

- Yonetimde insan iliskileri kapsaminda yer alan son unsur yenilestirme
iliskileridir. Orgiitsel siireglerin tamaminda yer alan yenilestirme girisimlerini

kapsamaktadir.
3.1.2.1. Bireysel farkhiliklar ve yonetsel roller

Insanin yer aldig1 girisimlerin hemen hemen hepsinde yonetimle ilgili icerige
rastlamak miimkiindiir. Bu durum insanlarin yonetilme ihtiyaclarinin bir sonucu olarak
ortaya ¢cikmaktadir. Ayrica insanlarin toplum igerisinde farkli rollerinin olmasi da bu
konuda etkisini gdstermektedir. Isletmeler ve yonetsel roller agisindan degerlendirme
yapilacak oldugunda da benzer bir durum séz konusudur. Isletme igerisindeki bireylerin
farkli rollerinin bulunmasi, bireysel farkliliklarla bir araya gelerek calisanlarin rollerinin
birbirinden ayrilmasinda etkili olmaktadir. Bunlara ek olarak bireylerin farkli
yeteneklere sahip olmalar1 da deginilen farkliliklarin ortaya ¢ikmasindaki temel etkenler

arasinda sayilabilir (Yilmaz, 2004:166).

Yoneticilikten soz edilirken deginilmesi gereken yonetsel beceriler,bireysel
farkliliklar ve yonetsel roller igeriginde sayilmaktadir. Meslekten meslege gore
farklilagan yoneticinin rolleri arasinda ii¢ grup rol hemen hemen her siiregte kendisini
gostermektedir. Belirtilen roller; kisilerarasi iligki rolii, bilgilendirme rolii, karar verme

rolii seklindedir. Siralanan {i¢ temel rol grubu, kendi i¢cinde de asagidaki gibi ayrilmistir.
1. Kisilerarasi roller

Kisileraras1 roller de kendi icerisinde gruplara ayrilmaktadir. ilgili gruplar,

yiizeysel bir sekilde agiklanacaktir.
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A- Yoneticinin bicimsel rolii: Bicimsel roller, isletme icerisindeki konumun
yoneticiye getirdigi roller olarak bilinmektedir. Bu noktada yoneticinin kendisi karar
verme konusunda yetkin olmak durumundadir. Orgiitsel siireclerin saglikli bir sekilde
ilerleyebilmesi adina yoOneticinin bigimsel rollerinin bilincinde olmasi1 gerekmektedir.
Orgiitiin belirlenen hedeflere saglhikli bir sekilde ilerlemesi, bu rollerin sonucu olarak

goriinmektedir.

B- Yoneticinin lider rolii: Dogustan gelen beceri olarak bilinen liderlik,
yoneticinin baginda oldugu birimin tiim g¢alisanlar tizerindeki liderlik davranislarini
icerir. Liderlik davraniglarmin etkinlik diizeyi, yoneticinin lider roliiniin belirleyicisi

konumundadir.

C. Yoneticinin iligki/baglant1 rolii: isletmenin kadrosunda yer alan bireylerle
islerin gidisatina yonelik kurulan iligkilerin sonrasinda ortaya ¢ikan baglanti rolii, ast iist
iliskilerini igermektedir. YoOneticinin calisanlardan aldigi bilgiler ve bu kapsamda
kurulan iligkiler, iligki / baglant1 roli ile ilgilidir. Bu rol, cogunlukla bilgi aligverisleri

sonrasinda gergeklesir.
2. Bilgilendirme rolleri

Isletme igerisinde en &nemli hususlardan birisi siiphesiz bilgilendirmedir. Bu
noktada yoneticiler gerek calisanlar gerekse de yoneticilerle temas kurduklari icin
oldukca 6nemli bir yapidadirlar. Bu sebeple yoneticiler, orgiit igindeki bilgi diizeyi en
yiiksek kisiler olarak bilinmektedir. Yoneticiler, Oncelikle gorevleri agisindan bilgi
sahibi olmak durumundadir. Kisisel yetkinlikler ve basari ihtiyaci da ydneticinin bilgi
edinimini etkilemektedir. Bilgi sahibi olmak yoneticiler i¢in 6nemli bir 6zellik olmakla
birlikte daha 6nemli olan husus bilgiyi etkili bir sekilde kullanabilmektir. Ydneticinin

bu konuda ti¢ farkli rolii bulunmaktadir ve bu roller asagida acgiklandig: gibidir.

a. Gozlemcilik rolii: Adindan da anlasilacag tizere yonetici konumundaki
kisinin g¢evresinde yasanan geligsmelerle ilgili yaptig1 gozlemler, gozlemcilik roliinii
olusturur. Gozlemcilik rolii ile ulasilan bilgiler, ayn1 zamanda bire bir iletisim kurularak
da elde edilebilir. Yonetici agisindan bu konuda bir simir oldugunu sdylemek giigtiir.
Gozlem yapmak, yonetici acisindan alisilagelmis gorevlerden bir tanesidir ve
calisanlarin islerini nasil yaptiklar ile ilgili gézlemler yonetici agisindan sik sik i¢inde

olunan bir siirectir. Bu husus, yoneticinin bilgi toplama konusunda deneyim sahibi
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olmast anlamina gelir.

b. Dagitimcilik rolii: Elde edilen, ulagilan ya da duyulan bilginin igletme
icindeki herkes tarafindan paylasilmasi anlamina gelen dagitimcilik rolii, yoneticiligin
dogas1 geregi olan rollerden birisidir. Yonetici konumundaki kisiler, dagitimcilik rolleri
geregince ihtiyaglar1 karsilarken astlarina adalet ve giiven gibi duygular aktarmak

durumundadirlar.

C. Sozciiliikk rolii: Daha c¢ok diger isletmelerle kurulan iletisimlerde
yoneticinin sozciiliik rolii kendisini gostermektedir. Yoneticisi oldugu isletme ile ilgili
paylasilmasi uygun goriilen bilgilerin paylasilmasi, sinirlart dogru ¢izilmekle birlikte

yoneticinin bilgilendirme rolleri arasinda kendisine yer edinmistir.
3. Karar vermeye iliskin roller

Isletmeler icerisindeki karar vericilerden bir tanesi olan yoneticiler, igletmenin
faydasina olacak sekilde kararlar almaya gayret gosterirler. Yoneticiden beklenen,
alinacak olan kararlara dair yeterli donanima sahip olmasidir. Karar vermeye iliskin
roller kapsaminda yoneticinin rolleri yine farkli gruplar altindan degerlendirmeye

alinmaktadir. Yoneticinin karar vermeye iliskin rolleri asagidaki gibidir:

a) Girisimcilik  rolii:  Yoneticilerin  siradan  bireylerden  ayrilan
ozelliklerinden girisimcilik rolii, isletmenin 6nce i¢ sonra dis ¢evresine uyum saglamasi
ile ilgilidir. Girisimeilik rolii geregince elde edilen bilgiler, igletmenin kazanci igin

kullanilacak oldugunda ydneticinin karar verme becerisi kendisini gostermektedir.

b) Kriz Onleyicilik Rolii: Iyi bir yonetici, beklenmedik anlarda ortaya
cikan krizleri etkili bir sekilde yonetebilmeli ve isletmeyi zarar gérmeden krizden
cikarabilmelidir. Krizleri 6nceden tamamen engellemek miimkiin olmasa da alinan
Onlemlerle krizin atlatilmasi ya da firsatt cevrilmesi yoOneticilerin hamleleri ile

miimkiindiir. Bu nedenle kriz dnleyicilik rolii, olduk¢a dnemlidir.

c) Kaynak Saglayicihk Rolii: Calisanlara kaynak saglamak, yoneticilerin
gorevlerinden birisidir. Yoneticinin planlama yapmas: ile birlikte baslayan kaynak

saglama rolii, yiiriitiilen faaliyetler sona erene kadar etkisini gdstermektedir. Kaynak
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saglayicilik rolleri, yoneticinin isletme igin istlendigi rollerin nemini gostermesi

bakimindan olduk¢a 6nemlidir.

d) Goriismecilik/Miizakerecilik Rolii: Miizakere etme ya da diger adiyla
goriisme, yoneticinin karar verme konusundaki bir diger roldiir. Isletmelerin faydasina
olacak sekilde goriigmelerde bulunmak yoneticinin gorevleri arasinda yer almakla
birlikte yonetici agisindan alisilmis — siradan — bir gorevdir. Goriismecilik rolil
kapsaminda yoOneticinin alacagi kararlar, isletmenin hedeflerine ulasma konusundaki

temel belirleyiciler arasinda yer almaktadir.
3.1.2.2. Hiyerarsi ve ast-iist iliskileri

Orgiitlerde hiyerarsik bir diizen vardir. Orgiitlerde ast-iist iliskileri bu hiyerarsik
diizen icerisinde gerceklestirilir. Hiyerarsik diizen orgiitlerde ast-iistler arasinda saygiy1
gerektirir. Hiyerarsik diizeni iist yonetim saglar ve siirdiiriir. Orgiitlerde astlarin
tistlerine saygili olmasi, iistlerin de astlarina sevgi ile yaklagsmasi istenir. Boylece orgiit
icinde sicak bir atmosfer tesis edilecegi diisiiniiliir. Bu sicak ortam, calisanlarin
orgiitleriyle ~ 6zdeslesmelerine, boylece  verimliliklerinin  artmasina, islerine
kendilerinden daha fazla sey katmalarina ve Orgiitlerinde uzun siireli calisma istegi

gelistirmelerine yarar.

Orgiitlerde hiyerarsik diizende bozukluk ve ast-iistler arasinda iletisim
bozukluklar1 olmasi, Orgiitler icin felakettir. Bu Orgiitlin hedeflerine yiiriimesi
olanaksizdir. Ast-iist iligkilerinin, etkilesimlerinin iyi olmamasi, o oOrgiitte ¢atismanin
cok oldugunu gosterir. Fonksiyonel olmayan bu catigmalar, orgiitiin amaglarindan
uzaklagmasmna neden olacaktir. Isyerinde diizen tesis edilemeyecek, is goren
motivasyonu azalacak, calisanlarin verimlilikleri diisecek ve isten ayrilmalarda artis
goriilecektir. Iletisim bireyler arasindaki etkilesim etkinligidir. Iletisim kisinin, bilingli
ya da bilingsiz, bir bagkasinin kavrama ve algilama yetisini etkileyerek, onda bir

davranis degisikligi olusturmasi islevi goriir (Geng, 2005:325).
3.1.2.3. iletisimde yeterlilik, etkinlik ve beceri

Iletisimde yeterlilik onemli bir husustur. iki kisi arasindaki iletisimde bir tarafin
iletisim yoksunluklar1 bulunuyorsa, bu iki kisi arasinda saglikli bir iletisim

gerceklesemeyecektir. Ornegin iki kisinin iletisim kurdugunu ve bunlardan birinin 4ama
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oldugunu varsayalim, bu durumda bu iki kisi arasindaki iletisim, gorme yetenegi tam iki

kisi arasindaki iletisim gibi olmayacaktir.

Bir birey, iletisim yontemlerini ne kadar dikkatle planlarsa planlasin, kaginilmaz
olarak ortaya bazi aksakliklar ¢ikar. Bunlara iletisim engelleri denir. Iletisim engelleri
iletisimle 1ilgisi olan kisi ve dis etkenlere bagli olarak ortaya c¢ikanlar diye ikiye

ayrilabilir.

Genellikle ya gondericinin, alicinin ihtiyacinin ne oldugunu, iletisimin tam
amacimi bilmemesinden, ya da alicinin mesaji yanlis olarak anlamasi veya 1iyi
dinlememesinden iletisim engelleri ortaya ¢ikar. Iletisim siirecindeki kopukluk

potansiyelini bilmek bunu 6nlemedeki en 6nemli ilk adimdir.

Gonderici veya alici tarafindan ortaya ¢ikan engeller yetersiz tanimlanmis amag
veya bilgiden, yanilsamadan, yanlis ortamin kullanilmasindan ve iletisimde yanlig

zamanlamadan kaynaklanir.

Yetersiz tanimlanmis amag veya bilgi: Gonderici mesajini ifade etmeden 6nce
gerceklestirmek istedigi iletisimin amaglar1 hakkinda net bir fikre sahip olmalidir. Yani,
mesajin ana hatlarimi olusturan iletisimin de agik ve hedefe tam yoneltilmis olmasi
gerekmektedir. Sayet bunlardan biri veya ikisi de netlestirilmemisse, mesaj belirsiz

olacagindan iletisimde kopukluga neden olacaktir.

Yanilsama: Bu, ifade veya ifadenin ¢6ziimlenmesi asamalarinda ortaya gikan
iletisim engellerine verilen addir. Eger gonderici, aliciya gonderilmesini amagladigt

iletisim siirecinde dogru lisan ve isaretleri kullanmamissa, yanilsama ortaya ¢ikacaktir.

Iletisim kopukluklar: sadece sdzle ifadeden kaynaklanmaz. Yiiz ifadeleri, jestler
veya mesajin iletilme ydntemi, alicinin yanlis bir izlenim edinmesiyle sonuglanabilir.
Bazi alicilar, dostga bir giiliimsemeyi baskict bir jest olarak niteleyebilirken, digerleri

¢ok resmi bir dil kullaniminda kendilerini dislanmis hissedebilmektedir.

Yine bazi insanlar, gondericin kendilerinin anlayabilecegi bir dil kullanmaya
calisigimi goérerek mutlu olurken, diger insanlar kendilerinin kiiciimsendigini
diislinebilirler. Bu sorun, mesaj1 kimin alacagini diisiinerek veya uygun dili kullanarak
halledilebilir. Ancak bu basit bir islem olmayip, yetenek, uygulama pratigi ve 6zen

gerektirmektedir.
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Yanhs ortamin kullanimi: Yanlis ortam se¢mek, felaketle sonuglanacaktir.
Omegin bir isyerinde ¢alisanlara farkli iicret artislar1 saglanmissa, bunun bildirimi
calisanlara ayri, ayri mektuplar géndermek seklinde yapilmalidir. Bunun agik bir

sekilde ilan edilmesi yanlis olacaktir.

fletisimde yanhs zamanlama: Iletisimde dogru zamanlama, en azindan ortam
kadar 6nemlidir. Onemli bir toplantiya girmek iizere olan biriyle hassas bir konuyu

goriismeye ¢alismak yanlis zamanlamaya bir 6rnektir.

Di1s etkenlerden ortaya ¢ikan iletisim engelleri ise giiriiltii, isletme i¢i engeller ve

insan iliskilerinden kaynaklanan engeller olarak siniflandirilabilir.

Giiriiltii: Girtltiintin iletisim siirecinde ¢ok olumsuz yanlari vardir. Kotii bir
telefon baglantis1 veya oda i¢indeki fiziksel ve rahatsiz edici giiriiltii kaynagi, telefonla

yeniden arayarak ve agik olan pencereyi kapayarak giderilebilir.

Isletme ici engeller: isletme i¢yapisindan kaynaklanan iletisim engelleridir. Bu,
isletme i¢i veya isletmeler arasi iletisim yapisinin diizglin ve net bir iletisim igin
elverisli olmadigi durumlar ifade eder. Her tiir etken buna sebebiyet verebilir: Iscilerin,
sadece bir danigmanla iletisim i¢inde bulunmalarina izin verilmis olmalari, personel
miidiirliniin iscilerle dogrudan bir temas icinde olmayis1 ve bu nedenle de is ortami
hakkindaki 1s¢1 sikayet ve temennilerinden haberdar olamayis1 gibi. Bu tiir engellerin
iistesinden gelebilmek icin isletmedeki iletisim sisteminin siirekli olarak gbzden

gecirilmesinde fayda vardir.

insan iliskilerinden kaynaklanan engeller: Bu engel tiirii birbiriyle uyum iginde
calisamayan insan  faktoriinden  kaynaklanir. Bu  kisilik  ozelliklerinden
kaynaklanabilecegi gibi, isletmelerde rol catigmalar1 ve ast-iist iligkilerinden dogan
catismalar olarak da kendini ortaya koyabilir (D6kmen, 2006:37). Bunlar isletmeye
zarar verebilir. Bu nedenle bunlarin catismalarinin en asgariye indirilmesi i¢in
isletmenin ¢aba sarf etmesi gerekir. Yada isletmenin g¢atisma yonetimi uygulamak
suretiyle bunu pozitif olarak kullanmasi gerekmektedir. Catisma yoOnetilemiyorsa, bu
sefer taraflarin farkli boliimlerde calistirllmasinda fayda vardir. Ancak bu asamada

taraflardan higbirini suglama egilimi igine girilmemelidir.

Bir isletme icindeki iletisim yapilarini bilmek daha etkili bir iletisim ic¢in ¢ok
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onemlidir. Isletme iginde iletisim kopukluguna neden olan etkenleri bilmek bunlari

Onleyebilmek acisindan faydali olacaktir.

Iletisimde etkinlik ayr1 bir meziyettir. Kisi iletisimini gelistirebilir ve daha etkili
bir hale getirebilir. iletisimde etkinlik egitimle gelistirilebilir. Etkili bir iletisim viicut
dilinin de kullanilmasindan geger (Ciiceloglu, 2002:57-58).

Kisilerin iletisim becerileri farkli, farkli olabilir (Usakli, 2007:31). Baz1 insanlarin
iletisim yetenekleri {iist diizeydeyken, bazilarinin zayif olabilir. Iletisim becerisi,
genlerle dogustan gelen bir kabiliyet oldugu kabul edilse de, sonradan gelistirilebilir
oldugunu diisiinenlerin sayis1 da az degildir. Iletisim catismalarmn, en azindan bir
kisminin iletisim kurmadaki bilgi eksikliginden kaynaklandigi one siiriillmektedir.
“Iletisim becerisini gelistirmek icin egitim verilebilecegi ve bu alanda yapilan
calismalarin ige yaradigr konusunda cesitli bilimsel yayinlar bulunmaktadir.” (Dokmen,

2006:106-107).
3.1.3. Yoneticiligin gerektirdigi temel iletisim yeterlilikleri

Yoneticiligin gerektirdigi temel bazi iletisim yeterlilikleri vardir. Bunlardan
bazilar etkileyici konugsma becerisi, beden dilini kullanabilme, dinleme becerisine sahip
olmak, empati kurabilmek, duygusal zeka, agik ve giiven verici iletisim kurabilmek,
ikna edici iletisim gergeklestirebilmek ve iletisim yoluyla motivasyon saglamaktir.

Bunlar hakkinda agiklayici bilgilere asagidaki metinde yer verilmistir.
3.1.3.1. Etkileyici konusma becerisi

Etkili konusmak bir iletisim becerisidir. Etkili konusan insanlarin ne yapmak
istediklerini bilen, hedefleri olan, planli hareket eden, organize edebilen ve islerinde

basarili insanlar oldugu goriilmektedir.

Etkili konusma, zaman i¢inde gelisir. Stirekli alistirmalar yaparak bu beceri
gelistirilebilir. Once buna kisinin inanmasi1 gerekir. Etkili konusma becerisine sahip
olmak, kisinin iletisimini gelistirmesinin Otesinde, kendine saygisini gelistirmesi,

insanlar1 sevmesi ve de is hayatinda profesyonel bir bakis gelistirebilmesine baghdir.

Kisi konugma becerisini gelistirirken, giinliik hayatini en iyi sekilde tanzim etmek

ve bir profesyonel gibi yasamak da zorundadir.
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Etkileyici konugsmanin yolu dogalliktan gecer. Kendine giiven ve rahatlik, kars
tarafta konusulanlarin etkisini artinr (Efil, 2002:9). Karsisindakinde giiven

uyandiramayan bir kisinin konusmalar1 da etkili olmayacaktir.

Bir konusmanin etkileyici olmasi i¢in gereken bazi 6zellikler bulunmaktadir. Bu

ozellikler asagida maddeler halinde siralanmistir (Ozkan, 2012: 237-239):
I. Konusulacak olan konu degerli ve ilgi ¢ekici olmak durumundadir.
ii. Konusmada giidiilen bir ya da daha fazla amag olmalidir.
iii. Konusmaci, konusmanin konusuyla ilgili donanimli olmali ve bilgi toplamalidir.
iv. Konugsmada 6rneklerden faydalanilmalidir.
v. Konusmada dinamik bir iislup benimsenmelidir.
vi. Dinleyicilerin ilgisi ¢ekilmelidir.
vii. Agik uglu sorulara yer verilerek konusma devam ettirilmelidir.
viii. Beden dili konugsma siiresince etkili bir sekilde kullanilmalidir.
iX. Konugmada vurgu ve tonlamaya 6zen gosterilmelidir.

X. Yapilan konugsma kapsaminda yer verilen bilgilerin dayanag: olmali ve saglam

temellere dayanmalidir.

Yukarida siralanan maddelerden de anlasilacagi tizere iletisim yeterlilikleri
kapsaminda etkili konusmanin igerigi oldukca genistir. Etkili konusma yapmak i¢in
birgok beceriye sahip olunmasi gerektigi, yukarida verilen bilgiler araciligiyla elde

edilmistir.
3.1.3.2. Olumlu ve olumsuz etki birakan davramslar (beden dili)

Iletisimdeki verimliligi meydana getiren temel faktor olarak agiklanan beden dili,
bireyin ortaya koydugu hal ve hareketlerden ne diislindiigiinii anlamay1 aciklayan bir
kavramdir (Ozkan, 2012: 83). Bu nedenle yoneticilerin temel iletisim yeterlilikleri
kapsaminda beden dilinin varligi kaginilmazdir. Beden dilinin tanimi kisa bir sekilde

yapilabilse de kavramin sahip oldugu icerik oldukca genistir ve beden dili basli basina
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bir disiplin niteligi tasimaktadir.

Beden dilini kullanmak, iletisimin 6nemli bir pargasidir. Beden dilini etkili bir
sekilde kullanabilmek gerekir. Basarili yoneticilerin, beden dillerini ¢ok 1iyi

kullandiklar1 bir gercektir. Bunlar beden dillerini olumlu olarak kullanabilen insanlardir.

Beden dili olumlu etkide de bulunabilir olumsuz da. Bu kisiye, ortama ve sartlara
bagimlidir. Bir mimik, anlatmak istediklerinizi karsi tarafa aktarmada ¢ok etkili olabilir.
Kendine giivenli bir oturus, kars1 tarafta sayg1 uyandirir. Ote yanda bacaklar1 ¢ok agarak

oturus, kars1 tarafta olumsuz intibalara yol agar.

Yoneticiler beden dillerini kullanmayr ¢ok iyi bilmelidirler. Hangi beden
hareketlerinin, iletisimlerini pekistirecegini, hangilerinin iletisimlerine zarar verecegini

biliyor olmalidirlar.

Duygusal zekalar1 yiikksek insanlar, beden dillerini daha olumlu
kullanabilmektedirler. Orgiitlerde y&neticilerin genellikle beden dillerini ¢ok iyi
kullandiklar1 bilinmektedir.

Kisiler arasi iletisimde ses tonu, araya konan mesafe, giyim kusam ozellikleri,
viicudun durusu vb. gibi sozsiiz iletisim Ogeleri iligkilerin nasil anlagilmas1 gerektigini
belirler. Bu tiirden iletiler ikincil iliskilerde birbirini tanimayan kisiler agisindan oldugu

kadar, birincil iliskilerde de ¢ok dnemlidir.

Gorsel iletisim genellikle sozlii iletisimin yorumlanmasinda, baska deyisle sozel

iletilerin anlamlandirilmasinda ipuglar1 verir.

Ayni sozlerin degisik tonlarda ya da degisik bedensel hareketlerle sdylenmesi
degisik anlamlar icerir. Gorsel iletisimin iliskilerin ve sozel iletisimin igeriginin nasil

anlasilmasi gerektigini bildiren bu 6zelligine iist iletisim saglama 6zelligi de denir.

Genellikle sozsiiz iletisim sozel mesajlardan daha giivenilir bir kaynak olusturur.
Bu bakimdan, sozsliz mesajlar sozel mesajlardan daha giivenilirdirler. Bu nedenle,
yoneticiler sozsiiz iletisim bigimlerini sozlerini destekleyecek ve pekistirecek bigimde

kullanmaya calisirlar.

Beden dilinin iletisimdeki etkileri, olduk¢a yiliksek diizeydedir. Bu da beden
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dilinin sahip oldugu 6nemi artiran faktorlerin basinda gelmektedir. Beden dili sadece
orgiitsel silireglerde degil hayatin tiim evresinde 6nem ifade eden bir yapidadir. Beden
dilini bu niteliginin anlasilmasi ile birlikte daha ¢ok arastirilan bir hale geldigi ifade
edilmektedir. Oyle ki gelinen noktada bazi okullarda beden dilinin ders olarak
okutuldugu bilinmektedir (Ozkan, 2012: 85). Beden dilinin ulastig1 noktanin anlasilmasi

adina bu 6rnek oldukg¢a dnemli bir gosterge niteligi tagimaktadir.
3.1.3.3. Dinleme becerisi (aktif dinleme)

Dinleme becerisi iletisimde ¢ok 6nemlidir. Aktif dinleme, dinleyicinin konusanin
soylediklerine odaklanmasidir. Insanlarin genellikle dinleme becerisi gelismemistir.
Ciinkii herkes bir seyler soylemek istemekte, dinlemenin iletisimde ne kadar dnemli

oldugunun farkina varamamaktadir.

Aktif dinleme, sabir gerektirir. Bu ylizden zordur. Ama dinleme becerisini
gelistirmis insanlar bundan bir¢cok fayda elde ederler. Bir defa dinleyen kisi, karsi

tarafta giiven uyandirir. Boylece iki kisi arasinda iyi bir iletisimin temelleri atilir.
3.1.3.4. Empati

Empati kurma, karsidaki insanla o6zdeslesmek, onun gibi diisiinebilmek,
hissedebilmektir. Empati kurarak karsimizdakini daha 1iy1 anlayabiliriz. Neler
hissettigini, ne demek istedigini daha iy1 kavrariz. Boylece bu kisiyle daha iyi bir

iletisim kurabiliriz.

Empati kurma, olaylara, nedenlere ve sonuglara karsi tarafin penceresinden
bakabilmektir. Empati kurabilme bir yetenektir. Kimilerinde daha fazladir, kimilerinde
az. Empati kurabilmek i¢in oncelikle bunu istemek gerekir. Bunun getirecegi faydalar

diistintildiiglinde, istek kendiliginden gelisecektir.

Empati kuran insanlar eksiklerini daha iyi goriir ve iletisimlerini daha iyi
yapilandirirlar. Bunlarin iletisimleri siirekli gelismeye agiktir. Eksiklerinden korkmaz,

bunlari gelistirir ve iyiye yoneltirler.

Empatinin kokeni 6zbilingtir. Duygularimiza ne kadar agiksak, hisleri okumay: da
o kadar iyi beceririz. “Bagkalarmin ne hissettigini kaydedememek duygusal zeka

bakimindan biiyiik bir eksiklik, insan olmak anlaminda da trajik bir basarisizliktir.
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Ciinkii ilginin, sefkatin kokii olan duygusal ahenk, empati (baskasinin duygularini
paylasabilme) yetisinden kaynaklanir. ” (Goleman, 2006:137).

3.1.3.5. Duygusalzeka

Duygusal zekd bir sag beyin faaliyetidir. Insan beyni sol ve sag lobdan
olugmaktadir. Sol lob, beynimizin mantik boliimiidiir. Analitik diisiinme, matematik
beceriler bu lobun iiriiniidiirler. Sag lob ise beynin duyu boliimiidiir. Sosyal becerileri

yiiksek insanlar bu lob tarafindan yonlendirilirler.

Zeka, insanin zihinsel yetenegidir (Hicks, 1977:162). Duygusal zeka tabanli
yoneticilerin, iglerinde daha basarili olduklar1 s6ylenmektedir. Bu insanlarin iletigim
becerileri de digerlerine gore daha yiiksektir. Duygusal zekd egzersizlerle
gelistirilebilmededir. Sosyal alistirmalar yapmak, beynin sag lobunu c¢alistirmakta,

boylece duygusal zeka gelismektedir.

Bugiin diinyamiz1 sol lob yonetmektedir. Sol lob erkek zekayi, sag lob ise disi
zekay1 temsil etmektedir. Diinyamiz sag lobla yonetilmeye baslandiginda, daha iyi bir

hale gelecegi iddia edilmektedir.

Oyle ya da bdyle duygusal zekanm iyi yonetim ve iletisim becerileri ile iliskisi
blytliktiir. Duygusal zekasi yiiksek yoneticiler, islerini daha iyi yapmakta, bunlarin
iletisimleri de daha basarili olmaktadir. Yapilan arastirmalar liderlerin duygusal

zekalarinin yiiksekligine isaret etmektedir.

Yiiksek duygusal zekaya sahip kisiler; sebat, gayret, fedakarlik, kendilerine ilham
verme yetenegi, i¢gorii, empati, kendine ait degerler ve iletisim becerileri gibi 6nemli

niteliklere sahip olmaktadir (Sezik, 2001:70).

Duygusal zekas: yiliksek insanlar duygularini iyi okuyarak onlar1 kontrol
edebildikleri gibi bagskalarimin duygularim1 da anlayabilmektedir. Bunlar yiiksek
duygusal kapasiteye sahip insanlardir ve is hayatlarinda da daha basarilidirlar (Kobi
Finans, 2009).

Duygular, iletisim becerileri kapsaminda rehberlik gorevi iistlenebilir. Bu durumu
Ziilfikar Ozkan, duygusal durumlarla ilgili rehberlik tablosunda asagidaki gibi

agiklamistir.
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Tablo 3. Duygusal Durumla ilgili Rehberlik Tablosu

Duygular Duygularla ilgili hareketler

Endise Kipirdamamak, bogazi temizlemek, oturdugu
pozisyonda degisiklikler yapmak

Tlgisizlik Anlamsiz bakiglarla etrafi siizmek, kagitlara anlamli
veya anlamsiz ¢izimler yaparak zaman gecirmek

Ofke Konugma tonunun yiikselmesi, fiziki hareketlerle karsi

tarafin baski altina alinmasi

Diisiinme Cene ve bag bolgesi 6zelinde eylemlerde bulunmak,
¢evreyl uzun siire inceleme

Agz1 sikihik Gozleri kismak, kisik ses tonuyla konusma yapmak ve
kendinden emin tavirlar sergilemek

Kiiciik Ellerin kalga, ense veya bel gibi viicudun muhtelif

gorme bolgelerine sabitlenmesi, ses tonunun yiiksek olmasi

Kaynak: Ozkan, 2012: 218.

Tablo 3’te goriildigi lizere insanin beden dili ile duygusal hareketleri arasinda
onemli bir etkilesim vardir. Bu etkilesim igeriginde bulunan verilerin iletisim becerileri
ve duygusal zeka kapsaminda 6nemli bir yere sahip oldugu yine tablo 3’teki verilerden

anlasilmaktadir.
3.1.3.6. Acik ve giiven verici iletisim

Acik ve giiven verici iletisim, iletisimin diiriist ve kars1 tarafa gliven verecek
sekilde yapilmasidir. Iletisimde diiriistliik giiveni de beraberinde getirir. Iletisiminde
diirist olan insanlara daha fazla giiveniriz. Iletisiminde diiriist olmayanlara ise

giivenmeyiz.

Iletisimin acik ve giiven verici olmamasi durumunda, iletisim kopacaktir. Kisi,
kars1 tarafin sdylediklerine inanmis gibi goriinse de, gercek bdyle olmayacaktir. Diiriist
olmayan yaklagim, yine diiriist olmayan bir davranisla karsilik bulacaktir. Bu nedenle

1yi bir iletisimin temellerini iletisimde agiklik ve gliven vermek olusturmaktadir.

Soylenen sdziin etkisi, sdyleyen kisiye gore degismektedir (Ozkan, 2011: 84).
Acik ve giiven verici iletisimde yoneticinin sdyledigi sozler, siradan bir ¢alisana gore
daha yiiksek diizeyde etkisini gdsterecektir. Iletisimin etkili bir ara¢ olarak kullanilmasi

adina yoneticilerin diger bireylerden ayrilan bir yapida olmalarinin beklenmesi son
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derece olagandir. Agik ve giliven verici bir iletisim tarzinin benimsenmesi ile birlikte
yoneticilerin astlartyla kurduklari iletisimin olumlu yansimalart ile karsilagiimasi s6z

konusu olacaktir.

Orgiitsel iletisimde agiklik ise drgiit iletisiminin serbestce ve saglikli bir bigimde
yapilmasidir. Orgiitlerde bazi durumlarda aym1 anda, ¢ok farkli kademeler ve
pozisyonlar arasinda iletisime gerek duyulmaktadir. Bu iletisimin Oniindeki tiim
engellerin ortadan kaldirilmasim1  gerektirmektedir. Acgik iletisim gerceklestiren
kurumlarda, ¢alisanlarin hem kendilerine hem de orgiite olan gilivenleri artmakta ve
boylece islerine daha iyi motive olmaktadirlar. Yine calisanlarin is kalitesi ve

verimliligi artmakta, orgiitlerine baglilik gelistirmektedirler (Geng, 2005:332-333).
3.1.3.7. ikna edici iletisim

Ikna edici iletisim, iletisimin ikna etmek y&nelimli yapilmasidir. iletisimin ikna
etme islevi vardir. “Tkna etme, insanin karsisindaki kisi ve kisilerin davrams, diisiince
ve tutumlarini istenen bigcimde etkileme ve degistirme siirecidir ."(Geng, 2005:325).
Ikna edebilmek, cesitli hususlar gerektirir. Bir kisinin ikna olmasi igin, karsidakine
giiven duymasi gerekir. Karsidaki kisi iletisiminde diiriist olmalidir. Yine karsidaki kisi,
dinleyeni anladigini ona hissettirebilmelidir. Empati kurabilen insanlar, karsilarindakine

onu anladiklarin1 daha 1yi hissettirebilirler.

Ikna siirecinin diger bazi araglari da, bilgili olmak, konusunda uzman olmak,
tecriibe sahibi olmak, insan iligkilerini iyi yOnetebilmek ve insan ahvalinden
anlamak(psikoloji bilgisi) gibi &zelliklerdir. Iyi bir yonetici insanlar1 tanimalidir. Bu

psikoloji bilgisini gerektirir (Efil, 2002:9).

Bilgili olmayan insanlarin karsisindakini etkilemesi, ikna etmesi zordur. Kisiler
kendilerini yetistirmis insanlara daha rahat inanirlar. Bir seyi isinin uzmani birinin
sOylemesi ile olmayanin sdylemesi bir degildir. Tecriibe de ikna siirecini ¢ok olumlu
yonde etkiler. Insan iliskilerinde iyi olan yoneticilerin iletisimlerinde basarili olacaklari

aciktir. Insan iliskilerini iyi yonetebilmek de iyi bir psikoloji bilgisini gerektirecektir.

Insan psikolojisi karmasiktir. insan psikolojisini iyi anlayan insanlarin iletisimleri

de daha basarili olacaktir.

Yoneticilerin sahip olduklari iletisim becerilerinin arasinda ikna edici iletisim,
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etkili konusma ile ilgili bir konudur. Orgiitsel siireclerde konusma eylemi, yapilan isleri
biiyiik oranda kolaylastirmaktadir (Ozkan, 2012: 226). Bu noktada konusmanin kag
kisiye yapildig1 degil etkili olma diizeyi 6nemlidir. Yapilan konusmanin etkili olmasi,
konusmanin taraflarina ruhsal rahatlik vermektedir. Bu nedenle ikna edici iletisim
kapsaminda etkili konusmanin Onemi biiyiiktiir ve yoneticilere olumlu imaj

saglamaktadir.
3.1.3.8. lletisim yoluyla motivasyon

Iletisim yoluyla motivasyon, insanlar arasindaki iliskilerde, iletisim ve
etkilesimde iyilesme saglanarak isgorenlerin giidiilenmesidir. Motivasyonun Tiirkce
karsilign  giidillenmedir. Motivasyon(glidilenme) kisilerin  belirli bir amac1
gerceklestirmek icin kendi arzu ve istekleri ile davranmalaridir (Geng, 2005:234).
Insanlar ihtiyaglar karsilandiginda giidiilenirler. Iletisim kurmak insanoglunun temel
ihtiyaglarindandir. Kurum i¢i iletisimin iyi olmasi iggérenlerin giidiilenmesi i¢in baslt
basina bir nedendir. Kurum i¢inde sicak bir ortamin yaratilmasi iggorenlerin islerine
daha siki sarilmalarin1 saglayacak, bunlarin is basinda verimlilikleri artacak,
kendilerinden ise daha fazla sey katacaklar ve kurumlariyla iliskileri de daha uzun siireli

olacaktir.

[sgorenin {istiinii sevmesi, onun verimliligini artiracaktir. Aksi takdirde isgorende
ise kars1 soguma baslayacak, bu kisinin isine motivasyonu azalacak, verimliligi keza
ayn sekilde ve en nihayetinde kurumdan ayrilmayi bile diisiinecektir. Orgiitlerde
fonksiyonel olmayan gatismalar bu yiizden istenmez. Bunun yerine astlarla iistler

arasinda 1iyi bir iletigim tesis edilmek istenir.

Ustlerin astlarla iligkilerinin iyi olmasi, astlarin onlar1 sevmelerini ve saymalarini
saglar. Ustiinii seven ve sayan is goren, iiretim siirecine daha fazla katki saglayarak
kendini gostermek ister. Kisilerin kendilerini kabul ettirme istekleri de bir ihtiyactir
(Geng, 2005:235). Boylece iletisim yoluyla motivasyon en iyi sekilde saglanmis olur.
Yonetici agisindan iggdrenin motivasyonu isgorenin igini miimkiin oldugu Ool¢iide
isteyerek ve arzulayarak yapmasidir. iletisim becerileri yiiksek yoneticiler, isgorenlerle
kurduklari iyi diyaloglar sayesinde onlari islerine rahatlikla motive edebilirler (Efil,
2002:12).
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3.1.3.9. Catisma yonetimi

Taraflar arasinda iletisimin sinirli oldugu, taraflarin gergek diisiince, duygu, amag
ve niyetlerini paylasmadiklari ¢atigsmalarda, ¢atisma siireci ve ¢atisma sonuglari birey ve

Orglit icin zarar verici hale gelebilir (Karip, 2003:39).

Catigmanin varligr kotii yonetim anlamina gelmemelidir. Etkili bir yonetici
catismay1 saglikli bir diizeyde tutarak orgiit ve bireyler i¢in olumlu sonuglar iiretecek bir
bicimde yonetmeye c¢abalar. Yonetici Oncelikle, ¢atismanin orgiit ve birey i¢in olasi
yararlarinin ve zararlarinin farkinda olmali ve ¢atismaya iliskin 6n yargilar1 ortadan

kaldirmaya caba gdstermelidir (Karip, 2003:36).

Catisma etkili bir bicimde yonetilmediginde kaynaklarin verimsiz kullanimu,
taraflarin stres diizeyinin yilikselmesi ve enerjilerin yanlis yonde kullanilmasi gibi bir¢ok
olumsuzluga neden olabilir. Yanlis yonetilen ya da goz ardi edilen ¢atisma; kalitesizlik,
verimsizlik, insan kaynaklarmin ve parasal kaynaklarin israfi, is kaybi ve hatta

orgiitlerin yok olusu anlamlarina gelebilir (Karip, 2003:39).

Iletisim ve catisma yonetimi etkilesimi kapsaminda stresin sahip oldugu etkilere
yer verilmesi gerekmektedir. Glinlimiiz hayatinin 6nemli bir parcasi olan stresle
miicadele edilmesi miimkiindiir. Stresle miicadele edilmesinde ve boylece ¢atigsmalarin
oniine gecilmesinde iletisim etkili bir ara¢ halini alabilir. Oyle ki iletisim
yeteneklerinden faydalanilmasi suretiyle karsidaki kisiye daha olumlu izlenimler
aktarmak ve bu sayede bireyin stres diizeyini azaltmak miimkiindiir (Ozkan, 2011: 197).
Bu da iletisim vasitasiyla stres diizeyinin azaltilmasinin miimkiin oldugunu ve ¢atigma
yonetiminin etkin hale gelebilecegini gosteren bir 6rnek olarak goriinmektedir. Ayrica
iletisimin birgok boyutta etkisini gosteren bir yapida oldugunun anlasilmasi agisindan

da bu 6rnek 6nemli bir yere sahiptir.
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4. BULGULAR

Yetiskin egitimi, isyerlerinde saglik ve giivenlik egitimleri ve isyerinde gerekli
olan iletisim becerileri hakkinda bilgi edinmelerine yardimci olmaktir. Etkili kisisel
iletisim teknikleri ve dinamikleri, alginin ince detaylarmna iliski gelistirmek igin gereken
tiim etkilere uzanir. Iletisim Becerileri, egitimlerin kimler tarafindan ve ne siklikla
verilecegi konusunda daha profesyonel yaklasimda bulunmamizi sagladigr gibi

isyerlerinde etkili bir egitim siirecinin de basglangici olur.

Ayrica ¢alisan ile isveren arasinda karsilikla daha kolay anlagsmayi saglayarak

verimliligi ve kaliteyi de dogrudan etkiler.

Is saglig1 ve giivenligi uygulamalarii, 6zellikle calisanlarin yani yetiskin kisilerin
egitimleri icerisinde kisilerin bilgi, egitim ve tutumlarinda yapacaklar1 degisikliklerle
saglamak miimkiindiir. Bu durum kisilerin sosyal haklarin1 6grenmeleri, is sagligi ve
giivenligi uygulamalarini benimsemeleri yolunda dogru iletisim teknikleri kullanilarak
ikna edilmeleri ve uygulamalari ile is kazalar1 ve meslek hastaliklarini 6nlemek ile

mumkin olur.

Is saghg ve giivenligi yoniinden isveren, isveren vekili, yonetici, tiim
profesyoneller, calisanlar, egitmenler, isg egitimcileri, taseronlar ve hatta cevre

adreslerde yasayanlar dahil egitim alarak bu biling olusturulmalidir.

1. Kisilere saglikli yasam i¢in alinmasi gereken dnlemleri benimsetmeye ve
uygulatmaya inandirmak,

2. Kendilerine sunulan saglik hizmetlerini dogru olarak kullanmaya
alistirmak,

3. Saglik durumlarin1 ve ¢evrelerini iyilestirmek amaciyla, birey yada

toplumca karar aldirtmaktir.

Bu durum beklenen istendik davranis degisikligi Olgiilerek, kaza sayisinda
azalma,Meslek hastaliklarinda azalma,Sigara i¢iminde azalma, KKD kullaniminda artig

meydana getirmesi amaglanir.
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4.1.Cahiyma Hayatinda Iletisim Kanallar
4.1.1.Bicimsel iletisim kanallar

Bicimsel iletisim kanallarinin agiklanmasinin Oncesinde Orgiitsel iletisimin
amagclarinin bilincinde olmak gerekmektedir. Buna gore orgiitsel iletisimin dort temel
amaci bulunmaktadir. Bilgi akisin1 saglamak, motivasyonu artirmak, kontrol saglamak
ve orgiitsel heyecan olusturmak oOrgiitsel iletisimin dort temel amacini olusturmaktadir
(Demirtas, 2010: 414). Belirtilen amaglarin gerceklesmesinde iletisim kanallarinin sahip
oldugu etkiler, iletisim kanallar1 ile Orgiitsel iletisimin amaclar1 arasindaki etkilesimi

meydana getirmektedir.

Orgiitler arasinda iletisim, bir takim kanallar aracihigiyla gergeklesmektedir.
Tutar, Yilmaz ve Erdonmez, iletisim kanallarini sdyle agiklamiglardir : "Bigimsel
iletisim, Orgiitte Orgiitsel kurallar dogrultusunda gerceklestirilen, oOrgiit {iyelerinin
kisiliklerinden soyutlanmis statiiler arasi bir iletisim tiiriidiir. Bigimsel olmayan iletisim,
bigimsel olmayan gruplar arasinda gerceklesen iletisim bi¢imidir."*? Bigimsel iletisim,
sahislarin kisiliklerinden soyutlanmis belli kurallar1 olan iletisim ¢esididir. Bigimsel
olmayan iletisim ise Orglit kavrami tam olarak benimsenmemis gruplar arasinda

kullanilan iletisimdir. Kurumsal iletisimde bu kanallar kullanilmaktadir.

Orgiitlerde iletisim ii¢ yonde akar. Bunlar; dikey, yatay ve capraz akis yoniidiir.
Dikey iletisim, i gorenlerin, yukaridan asagiya ve asagidan yukariya dogru kurduklar
iletisimdir. Tutar, Yilmaz ve Erdonmez'e gore orgiitsel iletisim sudur: "Orgiitlerde
iletisim, normal kosullarda yukaridan asagiya dogru akar. Acik iletisim ise bilgi ve
haberlerin kurumsal yapi igerisinde zirveden tabana, tabandan zirveye, ¢ok yonli
kanallarla, serbestce ve saglikli bir bicimde akisidir." Orgiitsel iletisim kaginilmaz bir
olgudur. Orgiit arasinda iletisim, {istlerden astlara olabilecegi gibi astlardan iistlere de

olabilir.

Bu kapsamda bicimsel iletisim kanallari; dikey iletisim, yatay iletisim, capraz

iletisim, ¢cok yonlii ve acik iletisim olarak dort alt baglikla siralanacaktir.

'H. Tutar - K. M. Yilmaz - C. Erdonmez, Genel ve Teknik letisim, Ankara, 2005, 5.83
2Tutar - Yilmaz - Erdénmez, s..85-90
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4.1.1.1. Dikey iletisim kanallar

Isletme icerisinde arasinda statii — kademe - farki bulunan kisiler arasinda kurulan
iletisim olan dikey iletisim, alttan {iste dogru olabilecegi gibi iistten alta dogru da
olabilir. Kavramsal olarak yapilan agiklamada da yer verilen bu husus calisma
hayatinda yonetenler ve yonetilenler tarafindan iletisim saglanmasinda rol
iistlenmektedir. Bu iletisim kanalinin c¢aligma hayatinda kullanilmasi halinde istler
astlardan bilgi almakta ve ne yapilacagina karar vermektedirler. Astlarin performansini
O0lcme ve hangi gorevlerin yapilacagini belirleme gibi gelismeler de iistten alta dogru

kullanimla olmaktadir.

Dikey iletisim, astlar ve {stler arasinda siirekli bilgi akisin1 saglayan bir
iletisimdir. Tutar ve Yilmaz'a gore bu tiir iletisim sunlar1 kapsamaktadir:" Gelisme
raporlari, teklifler, aciklamalar ve kararlar icin gerekli olan gesitli bilgi ve becerileri
icerir."** Zirveden tabana, tabandan zirveye dogru gerceklesen bir iletisim sekli
oldugundan dolay1 siirekli olarak orgiit igi bilgilendirme mevcuttur. Orgiit ici kararlar,
raporlar, teklifler dikey iletisim yoluyla takip edilebilir. Yukardan asagiya dogru
gerceklesen iletisimin amaci Paksoy'a gore soyledir: "Bilginin iist kademeden alt
kademeye aktarilmasi suretiyle yonetsel fonksiyonun yerine getirilmesidir. Bu iletisim
yonii, hiyerarsik kademeleri birbirine baglamakta ve bdylece farkli diizeylerdeki
faaliyetleri birbiriyle uyumlagtirmaktir." Dikey iletisim hiyerarsik kademeleri birbirine
baglayarak, siirekli bir bilgi akigim saglamaktadir. Orgiit igerisinde hizmetin devamlilik
arz edebilmesi i¢in ayni1 departmanda ve farkli departmanlarda g¢alisanlarin stirekli
iletisim icerisinde olmasi gerekmektedir. Saglik kurumlarinda, kaliteli ve devamli
hizmet icin iist kademedeki amirlerle, alt kademelerde c¢alisan personeller siirekli irtibat

halinde olmalidirlar.

Orgiit igerisinde, iist diizey yoneticiler tarafindan resmi yazilarla en alt
kademedeki ¢aycisina kadar bilgi aktarimi yapilir. Yine ayni sekilde ¢aycidan da iist
diizey yoneticiye dogru geribildirim bazinda bilgi aktarisi gerceklesir. Bu sekilde
stirekli olarak zirveden tabana, tabandan zirveye dogru bilgi akist mevcuttur. Dikey
iletisim hakkinda Isik'in yorumu soyledir: " Bir anlamda formel iletisim tiirii olarak da

kabul edilebilen bu yontemde astlara resmi kanallardan bilgi ve emirler ulastirilir. Bu

3H. Tutar - M. K. Y1ilmaz, Genel iletisim Kavramlar1 ve Modelleri, Ankara, 2002, s.155
4M. Paksoy, Gruplarda iletisim, Eskisehir, 2001, s.81
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sekilde astlarin ¢aligmalarinin nasil degerlendirilecegi, basar1 veya basarisizlik
durumunda ¢aliganlara ne tiir 6diil ve cezalarin verilecegi agik ve net olarak da ortaya
konmus olur. Calisanlar kendilerine ulasan bu bilgilerden yola ¢ikarak, neyi nasil
yapacaklarin1 6grendikleri gibi, neleri yapmamalar1 gerektigi konusunda da bilgi sahibi
olmus olurlar." %7 Oncelikle &rgiitiin yonetim kurulundan astlara emirler verilir. Bu
sekilde yukaridan asagi dogru bir iletisim baglamistir. Verilen emirlerin yerine getirilip
getirilmedigi, basar1 veya basarisizlik durumu gibi sonuglara ulasabilmek iginde
asagidan yukariya dogru bir iletisim gerceklesir. Bu sekilde verilen emirler kontrol
edilmis ve olumlu veya olumsuz bir geribildirim alinmig olur. Sonug olarak, ortaya bir
diizen mekanizmas1 ¢ikaracaktir. Dalay'a gore, dikey iletisim sdyledir: "Yukaridan
asagiya iletisimde yoneticiler, calisanlara ara basamaklari da kullanarak belirlenen
amaglar dogrultusunda emir ve direktifler verir ya da ¢esitli konularda uyaric1 mesajlar
iletirler." Dikey iletisim sadece bilgi amagli olarak degil, zaman zaman cezalandirma

amagli olarak da kullanilan bir iletisim seklidir.

Ustlerden astlara dogru zaman zaman ikaz edici mesajlarda verilebilir. Efil'e gore
dikey iletisim sudur: "Yukaridan asagiya uzanan dikey kanallar, en iist yoneticiden
baslayip emir-komuta zincirini izleyerek asagiya dogru uzanir. Bu kanallarda iletigimle
ilgili olarak alinan kararlarin uygulanmasi ile ilgili emirler, bilgi verme, bir konuda grup
birligini saglama gibi mesajlar yer alabilir." Efil, dikey iletigsimi sadece iistlerden astlara
dogru uzanan bir emir-komuta zinciri olarak ele alirken, kazanci ise astlardan iistlere

dogru bilgi akisi olarak ele almistir.

Dikey iletisim, en genel anlamiyla astlarla ile lstler arasinda baglant1 kuran bir
iletisim seklidir. Kazanci dikey iletisimi sdyle aciklamistir: "Dikey iletisim en alt
diizeyde calisan bir is¢i ile en iist diizeyde c¢alisan bir is¢i arasinda baglanti
kurar."®Dikey iletisim de hiyerarsik bir diizen vardir. Bilgi akisi karsilikli olarak
meydana gelmektedir.

4.1.1.2. Yatay iletisim kanallari

Isletmelerde sik sik kullanilmasi ile bilinen yatay iletisim kanallar1 aralarinda

statii farki olmayan c¢alisanlarin kullandig bir iletisim kanalidir. Calisanlar arasinda

SM. Isik - L. Biber, Iletisim, Iletisim Siireci ve Iletisim Cesitleri, Konya, 2006, s.33

®1. Dalay, Y®onetim ve Organizasyon, Ilkeler, Teoriler ve Stratejiler, Sakarya, 2001, .383
1. Efil, Isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, Istanbul, 1999, s.144

8M. Kazanci, Kamuda ve Ozel Sektorde Halkla Iliskiler, Ankara, 1999, 5.249

86



yatay iletisim, ¢alisanlarin performanslarina olumlu sekilde etki yapmaktadir. Ayrica
calisanlarin  birbirleri ile olan iligkisini  giiclendirerek takim c¢alismasini
yayginlagtirmaktadir. Bunun yani sira yoneticiler, kendi aralarinda bilgi alisveris
saglamak i¢in yatay iletisim kanallarindan faydalanabilirler. Bu iletisim kanalindan
faydalanilmasi, ¢ogu zaman olumlu sekilde sonuglanmaktadir. Baykal yatay iletisim
sOyle agiklamistir: "Farkli departmanlarin bir araya gelerek bilgi iletmesi ve
bilgilenmesi teknik ve toplumsal konularda calisanlarin gelismesine ve etkinliklerin
biitiinleserek gerceklesmesine imkan tanimaktadir."®*%'! Farkli departmanlarda ki aym
pozisyonda gorev yapmakta olan kisiler arasinda bilgi akisini saglayan iletisim seklidir.
Yatay iletisim, c¢alisanlar1 bilgilendirmekle birlikte, ¢alisanlarin gelismesini saglayarak

ortaya sinerji etkisi ¢ikarmaktadir.

Yatay iletisim, ayn1 pozisyon da bulunan yoneticiler arasinda gerceklestiginden
dolaytr zaman kaybi1 olusmayacaktir. Ayni pozisyonda bulunan ydneticilere bilgi
aktarilmasi, Ustlere bilgi aktarilmasindan daha kolay ve hizli olmaktadir. Bu nedenle
yatay iletisim kanalinin kullanilmasi ile birlikte hem isletmeler hem de ¢alisanlar zaman
acisindan kazang saglamaktadir. Siirecin diger iletisim kanallarina oranla ¢ok daha hizli
bir sekilde ilerlemesi, bu sonucun ortaya ¢ikmasindaki temel etkendir. I¢inde bulunulan
donemde rekabet diizeyinin son derece yiiksek olmasi sebebiyle zaman kazaniminin
olmasi, biiylik bir avantaj olacaktir. Bu hususlarin bir araya gelmesi, yatay iletisim
kanallarinin 6nemini artirmaktadir. Kurum biiyiidiikge, genisledik¢e ayni kademedeki
departmanlar arasinda iletisim saglanmasi biiylik 6nem kazanacaktir. Ciinkii, ayni
departmanlar arasinda ki iletisim, st departmanlar arasi iletisimden daha ¢abuk ve
kolay olacaktir. Sonu¢ olarak da zaman kaybi olusmayacaktir. Yalgin yatay iletisimi
sOyle acgiklamigtir: "Kurumdaki cesitli departman ve kisimlar arasinda diizenlenen
toplantilardan ve yapilan yazigmalardan yatay iletisim kanali vasitasiyla genis Ol¢iide
yarar saglanir." Yatay iletisim, ayn kategori yada ayni pozisyona odakli bir iletisim
oldugundan dolayr marjinal diizeyde yarar saglayacaktir. Dikey iletisimde ortaya bir
takim aksakliklar ¢ikarken, yatay iletisim de ise bu sekilde aksakliklar ortaya
cikmayacaktir. Yatkin'a gore, yatay iletisim soyledir: " Otoriter yonetim yapisina sahip

olan kurumlarda bile, 6zellikle emir ve talimatlarin iyi anlasilmasi konusunda dikey

9B. Baykal, Organizasyonlarin Yénetimi, istanbul, 1981, 5.303
10N. Karakog, Orgiitsel Tletisim ve Orgiitsel Zaman Arasindaki iliskiler, Eskisehir, 1989, .87
HA. S. Yalgin, Personel Yonetimi, Istanbul, 2002, 5.230
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iletisimin yetersiz kaldig1 ve yatay iletisimin devreye girdigi bilinen bir gergektir."!?1314

Orgiit icerisinde, iistlerden astlara verilen emir ve talimatlarda dikey iletisimde bir takim
engeller ortaya ¢ikabilir. Bu engellerin asilmasi da zaman alabilir. Yatay iletisimde ise
ayni departmandaki pozisyonlar yer aldigindan dolay1 engeller olugsmayacaktir. Olusan

bir engelin ¢dzlimlenmesi zaman almayacaktir.

Yatay iletisim, ayn1 departmandaki personellerin daha rahat ve samimi
caligmalariyla sekillenir. Gergeklestigi ortam, yatay iletisim kanali agisindan bir baska
ayirt edici nitelik olarak goriinmektedir. Diger iletisim kanallan ile kiyaslandiginda
calisma hayatinda yatay iletisim daha rahat bir ortamda kendisini gostermektedir.
Kisiler arasinda statii farkinin olmamasi, bu rahatligi ortaya g¢ikarmaktadir. Yine
kademe farkinin olmamasina paralel olarak yatay iletisim kanali ortami1 daha samimi
olmaktadir denilebilir. Ast ve list ayriminin olmamasi, bireylerin kendisini kasmamast
sonucunu doguracagi i¢in bu durum performans lizerinde de olumlu sekilde etkisini
gosterecektir. Boylece yatay iletisim kanali, Orgiitsel iklim ve kisilerarasi iligkiler
acisindan oldukca faydali bir hal alacaktir. Bu sebeple ¢alisma hayatinda yatay iletisim
kanalindan faydalanilmasi, hem calisan hem de isletme acisindan onemli bir yere
sahiptir denilebilir. Tutar ve Yilmaz tarafindan yatay iletisim sOyledir: "Yatay iletigim,
fonksiyonel departmanlar arasinda (iiretim, pazarlama, personel, halkla iliskiler vb.)
ortaya c¢ikan sorunlarin ¢oziimlenmesi, koordinasyonun saglanmasi veya Orgiitsel
isleyisin hizlandirilmasi gibi amaglarla kurulur. Yatay iletisim, sorunlar {ist kademelere
tasimadan ve resmi iletisimin zaman O6giitlicti kurallarina takilmadan, hizli ve karsilikli
giivene dayali olarak yiiriitiilen iletisimdir." Yatay iletisim, ¢esitli departmanlar arasinda
koordinasyonu saglarken hiz kazandirabilir. Bir taraftan da iist kademelere tagimadan

oOrgiitli zaman kaybindan kurtarabilir.
4.1.1.3. Capraz ( Diyagonal ) iletisim kanallar

Calisma hayatindaki bir diger iletisim kanali olan ¢apraz iletisim, diger iletisim
kanallar1 ile kiyaslandiginda daha genis bir kapsama sahiptir. Hem birimler aras1 hem
de kademesi 6nemli olmaksizin tiim Orgiit ¢alisanlarini iceriyor olmasi, bu sonucun
ortaya c¢ikmasindaki temel etken olarak goriinmektedir. Bunun yani sira isletme

acisindan sagladigi kazanimlar, ¢apraz iletisim kanallarin1 6nemli kilmaktadir. Capraz

2yatkin, s.79
13Simgek - Akgemci - Celik, s. 167-168
UTutar - Yilmaz, s.158
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iletisim kanallari, farkli bakis agilarinin bir araya gelmesine olanak tanidig i¢in orgiitsel
stirecleri kolay bir yapiya kavusturmaktadir. Bu karma yapi, ¢apraz iletisim kanallarinin
ayirt edici yonlerinden biridir.*®'® Coklu diisiincenin ortaya ¢ikmasimi saglayan bir
iletisimdir. Degisik kademelerdeki farkli bakis agilarin1 degerlendirme ve sorunu daha
kolay ¢ozmeye imkan tanimaktadir. Capraz iletisimde, uzmanlagsma ve yardimlagma
esastir. Farklt birimlerin birbirlerine karsi sorumluluklarint daha iyi anlayarak
yardimlasmay1 esas kilar. Ekip ¢aligmalarina 6nem veren sirketlerde, farkli bakis agilari
cikacak ve buda yardimlasmayi1 saglayarak olumlu sonuglar1 ortaya ¢ikaracaktir.
Diisiikcan'a gore capraz iletisim soyledir: "Kurumun farkli diizey ve konumdaki
birimlerinin  kademeli kanallar1 kullanmadan gergeklestirdikleri iletisim olarak
tanimlanir. Karmasik ve cogu kez uzun olan dikey kanallarin sakincalarinin giderilmesi
ve olagan iistii durumlarda kisa siirede gereken isbirliginin gergeklestirilmesi acisindan
biliyiik 6nem tagimaktadir." Capraz iletisim olasi zaman kaybini ortadan kaldirarak

islerin daha kisa siirede sonu¢lanmasini saglamaktadir.

Orgiit icerisinde dengeleri saglayabilmek igin iletisimin dogru bir sekilde
kullanilmas1 gerekir. Capraz iletisim kanallarimin orgiitiin farkli taraflarimi bir araya
getirmesi, basari elde edilmesi i¢in tek basina yeterli olmayacagi i¢in bu iletisim
kanalindan etkin bir sekilde faydalanmak adina ¢aba gostermek gerekecektir. Isletmeler,
ozellikle hizli bir sekilde c¢o6ziilmesi gereken durumlar c¢apraz iletisim kanalina
bagvurarak stirecleri yonetmeyi tercih etmektedirler. Ayrica Orgiitsel siireglerin
tamaminda ¢apraz iletisim kanallarinin kullanilmasi, 6rgiit i¢cindeki dengeler agisindan
zararl1 olacaktir. 17181° Orgiit igerisinde sadece ¢apraz iletisimin kullanilmas: orgiitsel
dengeleri alt-iist edebilir. Ekip ¢alismasinda etkin olan bu yontem, yoneticiler tarafindan
otoritelerini bozmayacak bir seviyede kullanilmalidir. Hem fonksiyonel orgiitleme
bicimi hem de cagdas Orgilitleme sekli haline gelen matriks orgiitlemenin dogal bir
sonucu olmaktadir. Simsek, Akgemci ve Celik, ¢apraz iletisimi soyle agiklamiglardir: "
Herhangi bir departman yoneticisinin kendi departmaninin fonksiyon alanina giren
konularda diger departmanlarin astlariyla bilgi alis verisini yansitir." Orgiit igerisinde

herhangi bir departmanda sorun ortaya c¢ikinca, departman yoneticisi bir bagka

5Tutar - Yilmaz, s.159

16M. Diisiikcan, Orgiitlerde Catisma ve Catisma Yonetimi Siirecinde Orgiitsel Iletisimin Etkililigi: Kuramsal ve
Uygulamali Bir Caligma, Selguk Universitesi (SE), Sosyal Bilimler Enstitiisii ( SBE), Yaymnlanmamis Doktora Tezi
(YDT), Konya, 2003, s.74

g1k - Biber, 5.34-35

18Simgek - Akgemci - Celik, s. 168

9Tutar - Yilmaz - Erdénmez, s.90
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departmanin astlariyla baglanti kurarak sorunu ¢dzebilir. Buda capraz iletisimle

miimkiin olmaktadir.
4.1.1.4. Cok yonlii ve acik iletisim kanallar:

Orgiitiin dis cevresiyle iletisim kurulurken, ¢ok yonlii ve acik iletisim kanallari
araciligiyla toplumun cesitli kesimleri ile bilgi alig-verisi gergeklestirilmis olacaktir. Bu
sayede Orglit-toplum biitiinlesmesi saglanabilir. Tutar, Yilmaz ve Erdonmez'e gore, cok
yonlii iletisim sOyledir: "Cok yonlii iletisimin amaci, 6rgiit i¢inde ve disinda yer alan
herkese orgiitli, siirekli, diirist ve samimi mesajlarla, i¢ ve dis ¢evreye tanitmaktir.
Bunun i¢in orgiit icine doniik agik iletisim kanallar1 ve orgiit disina yonelik olarak da
halkla iliskiler yoluyla, &rgiitiin i¢ ve dis gevresiyle etkin iletisim kurulmalidir." Orgiit
ici ve oOrgiit dis1 iletisim kanallar1 birleserek, siirekli samimi ve diirlist mesajlarla etkin
iletisim kurulur. Cok yonlii iletisim, orgiit ici calisanlart kapsadigi gibi orgiit dist
bireyleri de kapsamaktadir.

Cok yonlii iletisimde orgiit ici iletisim de dnemlidir. Orgiit dis1 iletisim toplumda
ki bireylerin biitiinlesmesini saglamaktadir. Yatkin'a gore, ¢ok yonlii iletisim su
sekildedir: "Disa doniik kanallar araciligi ile toplumun gesitli kesimleri ile bilgi
aligverisi gerceklestirilir, iliskiler kurulur. Boylece kurum-toplum biitiinlesmesi
saglanabilir. Amag, kurum i¢inde ve digsinda yer alan herkese kurumun varligin siirekli,
diiriist, icten ve yaygin olarak iletisim kanallariyla ve miisteri iliskileriyle
tanitmaktir."?%2122 Orgiit ici iletisim ve orgiit dist iletisim toplum- kurum biitiinlesmesini
saglar. Orgiit i¢i iletisimle orgiit unsuru meydana gelir, samimi iliskiler kurulur. Orgiit

dis1 iletisimle ise toplum da biitiinlesme saglanarak, kurumun varligi hissettirilebilir.

Bi¢imsel iletisim kanallarinin saglikli bir sekilde anlagilmasi adina dikey, yatay ve
capraz iletisim kanallarmin islevlerine yer verilmesi gerekmektedir. Orgiitler igerisinde
bu kanallarin ne gibi islevlerinin olduguna iliskin veriler asagida sekil 1 {izerinde yer

almaktadir.

'Yatkin, s.80
2L, " Pages / makaleler / makale 16. "; http:// www. Biymed. com./ htm.
22Tytar - Y1lmaz - Erdénmez, s.91
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Sekil 1. Orgiitlerde Dikey, Yatay ve Capraz Iletisim Kanallarmnin Islevleri

Asagidan yukariya iletigim

Bilgi ve raporlar
Problem ve
sorunlar
Kurumsal geligme
yoniinde ¢ozim
onerileri,

Yukaridan agagiya iletigim,

Is yonetmelikleri,
Is mantig1,
Performans
degerlendirme,
Orgutsel yontemler
ve uygulamalar,
Orgit kiiltiri ve
kimligi ile ilgih
bilgiler.

o Sikayetler ve

itirazlar. F

Yatay ve Capraz lletigim
o Bolimler arasi koordinasyon
e Problemin ¢ozimii

* Catigmalarin gideniimesi
* Duygusal ve sosyal ihtiyaglar

YORUM

Kaynak: Orug, 2010: 52.

Sekil 1°de goriildiigii lizere orglitlerde iletisim kanallarinin birbirinden farkli
nitelikte bir¢ok islevi bulunmaktadir. S6z konusu islevlerin ayni1 zamanda farkl etkileri

ortaya cikardigi sekil 2°deki verilerin incelenmesi ile birlikte goriilecektir.
4.1.2. Bicimsel olmayan iletisim kanallar

Bicimsel olmayan iletisim, diizenlenemeyen daha dnceden resmi olmayan iletisim
oldugu kadar, cesitli dedikodular1 ve sOylentileride iceren bir iletisimdir. Bigimsel
olmayan iletisim su sekilde aciklanmistir: "Organizasyonlarda bigimsel iletisimin yan1
sira, bigimsel olmayan, yani dogal iletisim de s6z konusudur. Organizasyonlarda
bicimsel yapimin eksik kalmasi nedeniyle, isgorenlerin ihtiyaglarimi karsilamada dogal
gruplarin olustugu bilinen bir gercektir. Bicimsel olmayan iletisim genellikle dedikodu
ve sOylenti seklinde gerceklesir." Bicimsel olmayan iletisim genellikle, kuruluslarda
bicimsel yapinin eksik kalmasiyla ortaya ¢ikan bir iletisim seklidir. Gergeklerden uzak
bir sekilde sdylenti ve dedikodularla ortaya ¢ikan bir iletisim gesitlidir.
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Soylenti ve dedikodular1 igeren, resmi yollar1 dnceden belirlenemeyen iletisim
kanali bi¢cimsel olmayan iletisim kanallaridir. Tutar, Yilmaz ve Erdonmez'e gore
bicimsel olmayan iletisim kanallar1 soyledir: "Bicimsel olmayan iletisim,
diizenlenmeyen, resmi yollar1 6nceden belirlenmeyen bir iletisim oldugu kadar,
sOylentileri, dedikodular1 ve kasitli tahminleri de i¢eren bir iletisimdir. Bu gesit iletisim,
orgiit icerisinde dogal olarak gelisir ve galisanlarin sosyal tatmin bulmalarindaki etkisi
acisindan bigimsel iletisimden dana 6nemli bir gorev iistlenir." Bi¢imsel olmayan

iletisim, orgiit i¢erisinde bigimsel iletisimden daha oncelik yer teskil etmektedir.

Calisanlarin etik anlayislar1 hangi boyuttaysa bigimsel olmayan iletisimde ayni
boyutta olacaktir. Yalgin'a gore bigimsel olmayan iletisim kanallart sdyle agiklanmistir:
"Kurum iiyeleri arasindaki iliskilerin sosyal bir sonucu olarak ortaya ¢ikmustir," 232425
Orgiit icerisinde ¢aliganlar arasinda bir takim diyaloglar ortaya ¢ikar. Bir kismmin
dogruluk pay1 olabilirken, bir kisminin ise yoktur. Dogruluk pay1 olmayan sdylentiler
sonucu ortaya cikan iletisim bicimsel olmayan iletisimdir. Kazanci'ya gore bi¢imsel

olmayan iletisim sOyledir: "Bu tiir iletisimin en giizel 6rnegi dedikodudur." Resmi

olmayan yada gayri resmi olan iletisim sOylentilerden ibaret olan iletisimdir.

Informal iletisim yonetim tarafindan olusturulmanustir. Kurum calisanlari,
fiziksel yatkinlik, benzer gorev ve mesguliyetleri paylasan ayni yas gercevesi gibi cesitli
etkilesimlerle grup olusturarak iletisime gegerler. Bu iletisim bazen bigimsel iletisimden
daha da hizli olabilir. Bigimsel olmayan iletisimi bir 6rnek vererek agiklarsak; " Bir is
yerinde 6ngoriilen yonetici degisikligi, iiriin hatasi, isten ¢ikarma vb. gibi haberler resmi
kanallardan 6nce yayilir. Yayilan bu haberler dogru veya yanlis olabilir. Kotii haber
calisanlarin performansini, is yerinin ¢ikarlarini olumsuz yonde etkileyebilir. Bu tiirden
bir sOylenti gayri resmi bir yoldan yayilmissa yonetim hi¢ vakit gecirmeden durumu
kontrol altma almalidir. Soylentide gergeklik payr varsa bunu gerekli kisilere veya
medyaya izah etmeli, gercek degisse de yine ilgililere agiklama yaparak reddetmelidir.
Bunu yaparken yoneticiler kendi aralarinda celiskiye diismemeli, calisanlarin, diger
kuruluslarn, miisteri ve halkin giivenini kaybetmemelidirler. " Orgiit igerisinde
informal iletisim her zaman igin formel iletisimden daha oOnce yayilma egilimi

gosterebilir.

'Yalgin, s.230
2K azanct, s.275
% ., "Bigimsel -olmayan- informel- iletisim. "; http:// www. simdibul. net / T5507.0. html
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5.

v

v

v

TARTISMA

Yapilan arastirmalarda is saghgi ve giivenligine dair egitimler baslica;

Yasal diizenlemeler

Isyerinde Riskler, Risk Analizleri ve Cdziimler

Is Kazalar1 — Meslek Hastaliklar1

Acil Durumlar —Yangin — Tahliye

Kimyasal Maddeler ve Zehirlenmeler

Kaynak, Kesme ve Taslama Islerinde Saglik Riskleri
ISG Kurallar

Ik yardim

Is Makinesi Operatérliigii, Kazanci — Elektrikgi vb
Giiriiltd, Titresim, Termal Konfor, Aydinlatma,

Yiik Tasima ve Kaldirma

Koruyucu Hekimlik — Hijyen — Hastaliklar
Isyerlerinde Isaretler, Renkler ve Piktogramlar
Kisisel Koruyucu Donanimlar

Giincel Hastaliklar (Deli dana, Kus gribi, Domuz gribi)

Gergek giindem konularinda (Sigara, trafik kazalari, elektromanyetik alan
hastaliklari, baz istasyonlari, GDO’ lu gidalar gibi sayict ¢ok fazla adet egitim

verilmesi yasa koyucu tarafindan belirlenmistir.
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Genellikle yapilan egitimler icin;
v" Sinema salonu,
v Yemekhane,
v Cay mola yeri,
v" Dershane,
v Spor salonu
v Atélye igi,
v’ Tezgah basi,
v" Hasta bekleme salonu,
v Muayene odas1 gibi mekanlar kullanilmaktadir.

Is saghigi ve giivenligine dair 6zel bir salon ya da mekan olmadig diger
mekanlarin kullanilmaya calisilmasina ragmen bu konuda sikc¢a sikinti ¢ekildigi ve

sorun yasandig tespit edilmistir.
Egitimlerin rutinleri ise;
v Her firsatta,

v" Her ortamda, olmasi gerekmesine ragmen is yiikiiniin fazla olmasi sebebi ile ve
egitimlerin ¢aligma siirelerinden sayilmasi sebebi ile is giivenligi uzmanlari

tizerinde ¢okga bask1 yapildigi tespit edilmistir.

Ancak, planli egitimler bu sebeple degistirilmekte mesai dis1 siirelere kaydirilmak
istenmekte bu siireler calisanlar tarafindan kabul gérmemektedir. Bu sebeple temel
egitimden sonra devam etmesi gereken pek ¢ok egitim yarim kalmakta ve is sagligi ve

giivenligi farkindalig1 olusturulamamaktadir.
5.1. Cahsma Hayatinda Iletisim Araglan

Kurumlarda ve 6zel yasamda bir takim iletisim araglar1 bulunmaktadir. Bu
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iletisim araglariyla birlikte insanlar iletisim kurarlar. Tutar, Yilmaz ve Erdonmez
calisma hayatinda iletisim kanallarin1 sdyle aciklamiglardir: "Yazili iletisim araglari,
sozlii iletisim araglar1 ve elektronik iletisim araglaridir."?%?” Ozel yasam ve kurumlarm

yasantisini devam ettirebilmek i¢in bu iletisim araglarini kullaniriz.
5.1.1. Yazih iletisim araclar

Insanin zaman ve mekandaki iliski smirliliklarini genisletmede en etkin iletisim
bi¢imidir. Uzaktan haberlesmede, bilgi ve deneyimleri zaman igerisinde biriktirmede
sozlii iletisime gore daha gilivenilir bir yol, yazi ile iletmenin kokeni, magara
resimlerindedir. Yazi haline getirilen belgelerin kalicilik saglamasi, insanlarin somut

bilgi kaynagindan faydalanabilmelerini saglamistir.

Yazili iletisim araglart igerisinde olan mektup, giiniimiiz e-postalarindan daha
onemli bir yer teskil etmektedir. Insanlar sanal diinyada bir ¢ok imkana sahip oldugu
halde bu ¢ok hizli iletigim ortaminin disinda somut iletisim araglarini da kullanmaya
devam etmektedir. Yazili belgenin somut yapist insan hayatina gergeklik katarak,
kisinin ge¢cmis ile arasinda bir bag olusmasina ve bu bagin da uzun yillar boyunca
korunmasimi da saglamaktadir. Tutar, Yilmaz ve Erdonmez yazili iletisimi sdyle
aciklamislardir: "Yazili iletisim, yonetsel faaliyetlerin biliyiik bir kismin1t meydana
getirir. Baz1 mesajlarin daha sonra kontrol edilmek, ya da bilgi edinilme {izere, nispeten
kalic1 olarak diizenlenmeleri gerekir. Aymi sekilde yazili iletisime, yazilarin hukuksal
anlamda belge olmasi nedeniyle bagvurulur. Orgiitlerde politikalar ve prosediirler yazili
olarak diizenlenir. Orgiitler, yapmis olduklar1 faaliyetin tiiriine gdre gesitli yazili iletisim
araclar1 kullanmaktadirlar. Orgiitlerde en ¢ok kullanilan yazili iletisim araglari kisaca su
sekilde agiklanmistir. El Kitaplari, Biilten, Dergi, Orgiit Gazetesi, Duyuru Panosu,
Tanitim Brosiirli, Yilliklar, Raporlar ve Afisler." Yazili iletisim araglari bilgilerin uzun
yillar boyunca kalmasini saglamaktadir. Mektup olsun, yilliklar olsun yillar sonra tekrar
okundugunda aynmi duygular1 yasatabilir. Sanal alemde e-postalarin tekrar okunmasi

ayn1 durumu yasatmayabilir. Ciinkii, ortada gegmise dair somut bir belge mevcuttur.
El kitaplar

Kurumu hem calisanlara hem de kurum disimna tanitmak amaciyla kullanilan,

%Tutar - Yilmaz - Erdénmez, s. 147
2Tutar - Y1lmaz - Erdénmez, s. 149- 151

95



genellikle az sayfali, cok renkli ve kiiciik boyutlu basili iletisim araglaridir. Orgiitlerin
ugras alanlartyla ilgili konularin yer aldigi el kitaplarinda, gorsellikten ¢ok yaziya
agirlik verilmektedir. El kitaplari, ulasmasi kolay bir kaynak oldugundan dolay1
olabildigince yalin ve sade bir dille yazilmahdir. Kolay okunan ve resimlerle
desteklenmis metinlerden olusurlar. Onemli bilgi kaynag: niteligindedirler. Kurumun
organizasyon semasi ayrintili olarak bu yayinlarda yer alabilir. Bu yaymlarin dagitimi
da fcretsiz yapilmalidir. Kazanci el kitabini soyle aciklamustir: "Halkla iligkiler
caligmalarinin anlatilmas1 bazen daha cok sayida sayfaya ihtiyag gosterebilir. Bu
durumda brosiir yerine el kitabi hazirlamak gerekir.”’? Orgiitlerin tanitilmasinda
brosiirlerin kisith oldugu durumlarda el kitaplar1 kullanilir. El kitaplar1, brosiirlere gore
daha kapsamli bilgi icermektedir. Orgiitlerin organizasyon semasi daha ayrintili sekilde
ve sade bir dille yazilmaktadir. Asna el kitabini soyle agiklamistir : "El kitabi, bazi
konularin anlatimi, agiklanmasi i¢in hazirlanmistir ve her an el altinda bulundurulup
bilgi alinacak yardimei kaynak niteligindedir. Ayr1 bir karton kapak igine alinmasi,
sayfa diizeninin kolay okunacak sekilde hazirlanmasi, el kitaplarnin nitelikleri i¢inde
saytlmalidir." El kitaplari, 6rgiit i¢in 6nem arz eden konularin ayri bagliklar altinda
anlatilmasin1 saglarken bir taraftan da el altinda bulunabilen bilgi kaynagi olmasi

nedeniyle en 6nemli yardimei kaynak niteligindedir.
Biilten

Biiltenler, orgiitiin faaliyetlerinden, isgdrenleri bilgilendirmek amaciyla, belirli
periyotlarla yayinlanir. Biiltenler kurum i¢i oldugu kadar, kurumun dis ¢evresiyle olan
iletisimini saglayan 6nemli yazili iletisim araglaridir. Biiltenlerin dergilerden farka;
biiltenler haber ve fotograf agirlikliyken, dergiler daha ¢ok bilgi igerikli yazilardan
olusmaktadir. Biiltenler, orgiit icerisinde faaliyet gosterirken dergiler ise Orgiit dis1 ve

orgiitler aras1 faaliyet gostermektedir. 28%°

Dergi

Dergiler, kamu da ve 6zel sektdrde genel ve 6zel olarak yayinlanmaktadir. Tutar,
Yilmaz ve Erdonmez, dergiyi soyle tanimlamislardir : "Sanat, siyaset, edebiyat,
yonetim, ekonomi gibi ¢esitli bilim dallariyla ilgili olarak ¢ikan ve ele aldig1 konulart

ayrintili olarak inceleyen siireli yaymlardir. Kurum veya kuruluglar, bir konunun

'Kazanci, 5.267 .
29A. Asna, Halkla Iligkiler ve Temel Bilgiler, Istanbul, 1998, s.118
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bilimsel olarak incelenmesini ve o konuda kamuoyu olusturmak isterlerse, bu isteklerini
dergi cikararak karsilarlar."® Dergiler, genelde belli konulari hedef alarak toplumda
kamuoyu olusturmak amaciyla ¢ikarilirlar. Diizenli araliklarla yayinlanan, degisik ilgi
alanlarina hitap eden, deneme, makale, inceleme, arastirma ve elestiri gibi yazilar,
degisik edebi tiirleri ya da belirli konulara yonelik derlemeleri igeren ve genellikle
resimli olan basili yayinlardir. Dergiler alanlarina gore; toplumu bilinglendiren medya
iletisim araclarindandir. Dergiler, gazeteler gibi giinliik yayinlanmayip, periyodik olarak
haftalik, aylik, ti¢ aylik vb. aralarla yaymlanmaktadir. Dergiler degisik hedef kitlelere
yonelmektedir. Ornegin; hukuk dergisi, ekonomi dergisi, kadin dergisi gibi. Ekonomiyi
ilgilendiren bir konu, kadmn dergisine gonderilirse yayinlanmamasi muhtemeldir.
Dergiler halkla iligkiler uzmaninin 06zel kitlelere ulagmasi gerektiginde isini
kolaylastirir. Ciinkii verilecek mesajlar daha kolay islenebilecek, kitlelere daha kolay

ulasabilecektir.
Orgiit gazetesi

Orgiit gazeteleri, orgiit ¢alisanlarinin 6rgiit igerisinde olan gelismeleri, olup
bitenleri takip etmeleri amaciyla ¢ikarilan yazili iletisim araglaridir. Orgiit gazeteleri,
hazirlanirken c¢alisanlarin dikkatini ¢ekecek konulari igermeli ve dili agik, anlagilir
nitelikte olmalidir. Ciinkii gazetede goriintii yoktur. Ancak, semboller vardir.
Zihnimizde okudugumuz nesneler canlandirilir. Fotograflar vardir ama bunlar goriintii
gibi degildir. Anlamlar dil bilgisi kurallarma goére olusur. Dil bilgisi ve s6z dizimi

kullanimina gore zihnimiz bir mesaj alip degerlendirir.

Orgiit gazeteleri, giinliik olarak cikarildiklar1 igin, orgiit i¢i eylemler siki bir
sekilde takip edilebilir. Yazili bir kaynak olmasi nedeniyle birgok kez kullanilabilir.
Tortop'a gore orgiit gazetesi su sekilde tanimlanmustir: "Isletme gazetesi, 6zellikle
kurum personeli i¢in ¢ikarilan ve kurum hayati ile personeli bilgilendirmek,

calismalardan onlar1 haberdar etmek amacini giiden bir gazetedir."3!

Isletme igerisinde ¢alisan personeller, kurum icerisinde olup bitenleri, nasil bir
ilerleme katettiklerini ve kurum igin nasil bir yol izlemeleri gerektigini orgiit gazetesi
sayesinde Ogrenirler. Ayrica, Orgiit gazetesi kurum igerisinde calisan personellerde

giidiilenmeye sebep olabilir.

30Tutar - Yilmaz - Erdénmez, s.150
3IN. Tortop, Halkla iliskiler, Ankara, 1998, 86
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Duyuru panosu

Duyuru panolari, az masrafli fakat hizli bir isletme i¢i iletisim olanagi
saglamaktadir. Konaklama isletmelerinde sik¢a rastlanan duyuru panolari, hem
calisanlara yonelik olarak hemde miisterilerin isletme hakkinda bilgilenmeleri, giinliik
programlar, isletmenin faaliyetleri, sehir ve bolge, dikkat edilecek noktalar ve genel
olarak bilgilenme amaciyla ¢ok fazla kullanilmaktadir. Ayrica, isletmede calisanlarin
bilgilendirilmesi, 6diil alan ¢alisanlarin duyurulmasi ve genel duyurular i¢inde duyuru
panolar1 kullanilmaktadir. Orgiit icerisinde, ¢alisanlara herhangi bir mesaj iletilecekse
goriilebilir bir alana ilan tahtalar1 asilir. Kolay ve masrafsiz bir haberlesmeyi saglayan
duyuru panolar1, ayn1 zamanda anlagilir bir dille yazildiklari i¢in ¢alisanlar agisindan
algilamada farklilik gibi sorunlar ortaya ¢ikarmamaktadir. Duyuru panolarina, orgiit
icerisinde calisanlara iletilmek istenen mesajlar yazilabilirken, c¢alisanlar kendi
aralarinda birbirlerine iletmek istedikleri mesajlar1 da yazabilirler. flan tahtalarinda ki,

mesajlar genelde giincel konular olmaktadir.
Tamtim brosiirii

Brosiirler, kurum ve kurumlarin iirlinlerini tanitmak amaciyla, s6z konusu bu
trlinlerin fiyatlarini, markalarini, iiretim yerlerini igeren dokiimanlardir. Kiiciik dergi
boyutunda, az sayfali, bol resimli olarak genel ve 6zel olmak iizere hazirlanirlar. Genel
olarak hazirlanan brosiirler, orgiitii dis ¢cevreye tanitmak amaciyla diizenlenirken, 6zel
olarak hazirlanan brosiirler ise, {irlin tanitmak amaciyla, yada markalagmak amaciyla
olusturulmaktadir. Bigak¢i’ya gore brosiiriin tanimi1 sudur: "Hedef kitlelerin kurumu
tanimasi i¢in basilan 8-16 sayfali, az yazili, bol resimli bir iletisim {irtiniidiir. Brostiriin
icerigi, tiimiiyle ilgili kurum tarafindan belirlenmektedir."¥?33%* Brosiirler, &rgiit
tarafindan olusturuldugu i¢in, igeriklerinin neler olacagina da orgiit karar verebilir.
Brosiirlerde asil amag; Orgiitii diger kurumlara tanitmak ve onlart olumlu ydnde

etkileyebilmektir.
Yilliklar ve raporlar

Yilliklar, 6rgiitiin bir yi1l icerisinde yiiriittiigii faaliyetleri anlatan dokiimanlardir.

3], Bigake, iletisim ve Halkla Tliskiler, Ankara, 1998, s.149
33M. Oktay, Halkla iliskiler Mesleginin Iletisim Yontem ve Araglari, Istanbul, 1996, s. 167
340ktay, s. 167
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Raporlar ise, orgiitlerin faaliyet gosterdigi sektorlerin sorunlari, igsizlik sorunlari, iilke
ekonomisi gibi arastirmalarin ve toplantilarin yapildigi dokiimanlardir. Oktay'a gore
raporlarin amaci sudur: "Yonetimin saglikli karar verebilmesi i¢in gerekli bilgilerin
saglanmasidir." Orgiitiin devamlilik arz edebilmesi igin, sektdrde bulunan sorunlardan
haberdar olmas1 gerekir. Ayn1 zamanda, iilke sorunlari, igsizlik sorunlar1 gibi konularda
bilgi sahibi olmas1 gerekmektedir. Tiim bu konularda gerekli bilgiye sahip olabilmek

i¢in, ¢esitli aragtirma ve toplantilarin yapilarak sonuglarinin raporlanmasi gereklidir.

Orgiitiin y1l igerisindeki bilancosu, kar- zarar orami yilliklar araciligiyla ortaya
cikmaktadir. Oktay yilliklar1 soyle agiklamistir: "Her kurulus, yillik faaliyetleri
hakkindaki bilgileri ilgili kisilere ve kamuoyuna duyurur. Bu raporlar, halkla iliskiler
sorumlusunun veya departmaninda onayindan gegerler; hatta bazen rapor taslagi bizzat
halkla iliskiler sorumlusu tarafindan hazirlanir. Yillik raporlarin amaci, hedef kitlelere
orgiitlin gecmis bir sene i¢inde yaptig isleri anlatmak ve gelecege yonelik projelerini
duyurmaktir." Yilsonunda kuruluslar, yillik faaliyetlerini halka aciklarlar. Orgiitiin yil
icerisinde neler yaptigt ve neler yapacagr hakkinda kamuoyunu bilgilendirirler.
Orgiitlerin yeni projelere agilabilmesi ve devam edebilmesi i¢in gegmiste yapmis
oldugu calismalarin eksiksiz olmasi1 gerekmektedir. Buda diizenli ve eksiksiz tutulan

yillik ve raporlarla miimkiin olmaktadir.
Afisler

Afisler, gorsel ogelerce zengin olan yazili dokiimanlardir. Genelde ilgili ilgisiz
herkesin dikkatini ¢ekebilir. Ayrica, yazili 6geleri ayn1 zamanda gorsel 6geleri destekler
nitelikte olmalidir. Kazanci'ya gore afisler sudur: ""Genis yiginlara 6z anlatimla mesaj
gondermek zorunda kalindiginda kullanilan araglardan biride afislerdir. Afislerde
resimle anlatim 6n plandadir."®%%%" Konuyla ilgili resimler, fotograflar 6n planda
tutularak ilgili-ilgisiz herkesin dikkatini ¢ekebilecek dokiimanlardir. Genis Kkitle

gruplarin etkileyebilirler.

Posterler, mektuplar, dilek kutular1 kurumsal iletisimde 6nemli yer teskil ederler.
Kurum c¢alisanlarinin gorevde yiikselmeleri nihayetinde dilek kutularinin sayesinde

olabilir. Peltekoglu'na gore afisler sudur: "Kolay ulasacak noktalara yerlestirilen kutular

35M. Kazanci, Kamuda ve Ozel Sektorde Halkla Iliskiler, Ankara, 1999, 5.268

3F, B. Peltekoglu, Halkla iliskiler Nedir, istanbul, 2001, 5.350
'‘Bigaket, s.153
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araciligi ile calisanlarin goriis, sikdyet ve yorumlart &grenilir. Bu yontemin islerlik
kazanabilmesinin ilk kosulu, soru ve isteklerin cevaplandirilmasi ve c¢alisanlarin
cesaretlendirilmesidir." Calisanlarin cesaretlendirilip s6z sahibi olmalar1 halinde ortaya
yeni fikirler, yeni yorumlar ¢ikacaktir. Bu farkli yorumlarin birlikte yogurulmasiyla
kurum da saglam kararlar alinacaktir. Saglam kararlar, kurumun devamlilik arz etmesini

saglayacaktir.
5.1.2. Sozlii iletisim araclari

So6zel olarak mesajin iletilmesini saglayan araglara sozlii iletisim araglar1 denir.
Tutar, Erdonmez ve Yilmaz'a gore sozli iletisim araglari sunlardir: "Konferanslar,
goriisme ve toplantilar, telefon goriismeleridir." Sozel olarak yapilan tiim konusmalar
sozel iletisim olarak degerlendirilir. Kisiler arasi iletisimi saglayan telefon konusmalari,
bilgi alis verisini saglayan konferanslar ve miilakatlar s6zel olarak yapildigindan dolay1

sOzel iletisim araglaridir.
Konferanslar

Bir konuya agiklik kazandirmak yada konuyla ilgili bilgi vermek amaciyla bir¢ok
bilim insanin bir araya gelerek Onceden hazirlikli olarak yapmis olduklar1 grup
toplantilarina konferans denilmektedir. Sadece, belirli konular iizerine degil, her konu

hakkinda konferans verilebilir.
Goriisme ve toplantilar

Toplanti, konaklama igletmelerinde kullanilan sozlii iletisim araglarindan biridir.
Toplantinin tiirii ve kapsami ne olursa olsun degismeyen en onemli 6zelligi 6nceden
belirlenmis bir konu {izerine ilgili kisilerin bir araya geldigi yiiz yiize iletisimin oldugu
bir iletisim sistemidir. Toplantilarda, ilk asamada farkli goriisler varken toplanti

sonunda tek bir goriis ortaya cikabilir.

Toplantilar, farkli goriiglerin karsilastig1 bir ortamdan ortak bir goriis ¢ikarabilme
cabasimi gerektirir. Katilanlar karsilikli goriis ve distlincelerini agiklayarak bilgi alis
verisine girisir. Isletme yetkilileri, katilanlara toplant1 sirasinda isletmeyle ilgili en
doyurucu, bilgileri sunma ihtiyact bulurken, calisanlarda isletme ile ilgili goriis ve
Onerilerini iist yonetime bildirme imkani bulurlar. Kurumun misyonunu devam ettirip,

vizyonunu gergeklestirebilmesi i¢in temelde saglam fikir ve goriislere ihtiya¢ vardir.
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Toplantilar araciligiyla bu faaliyetler yerine getirilmis olur.
Telefon goriismeleri

Telefonla goriisme 6nemli sozlii iletisim araglarindan biridir. Telefon cift yonlii
iletisimi saglayan teknolojik bir aractir. Ozellikle miisteri karsisinda telefonun etkin
kullanimu ile pek ¢ok islemin kolaylikla gerceklestirilebilmesi miimkiindiir. isletmeler,
oncelikle halkla iligkisi olan isgorenler tarafindan temsil edilmekte ve telefon
kurallarina uygun kullanilmadigi taktirde isletmenin kotii bir imaj almasina neden
olabilmektedir. Bu nedenle telefonu acan kisinin tavri isletmeyle ilgili ilk izlenim igin
belirleyici olmaktadir. Telefon goriismesi Bigakgi'ya gore sdyledir: "Telefon

goriismeleri, ¢ift yonlii iletisim ortami saglayan teknolojik bir aragtir."

Telefon goriismelerinde karsiliklt bir etkilesim mevcuttur. Telefon iletisimine
anlami veren yalnizca kullanilan sézciikler degil, bu sozciiklerin yasam buldugu ses

tonudur.
5.1.3. Elektronik iletisim araclar:

Televizyonda hareketli goriintii ve ses vardir. Ancak, televizyon goriintiisii
yanilsamadir. Kiiciik noktalarin yogunluklariyla olusan resim insan zihnince daha
onceden tanimlanan bilgilerle ¢akistirilir ve algilanip, anlamlandirilir. Gergekte goriintii
yoktur. Yarim goriintiilerin diger yarist zihince tamamlanir, zihin mekanik olarak
calisir. Ancak zihin gazete okurken, televizyon izledigindeki kadar kod ¢oziimiiyle
ugrasmaz. Televizyonda, izleyici, aninda ¢oziimleme yapmak zorundadir. Ancak
televizyonda geri donme sansit yoktur. Ne durdurabilirsiniz, ne birine sorabilirsiniz.
Stiriiklenip gidersiniz. Televizyonda, insanin giinlilk yasamina ve hayata bakis acisina
gondermeler yapilir. Radyo ise, gazete, dergi ve televizyondan farkli bir iletisim
aracidir. Radyoda sade, acik ve yalin bir metin yazilir. Radyonun diger kitle iletisim
araglarina gore en dnemli Ustlinligii ikna edici 6zelliginin olmasidir. Dinleyiciler radyo
dinledikleri zaman, basili araclardan elde edemedikleri kisisel yakinlik duygusunu
hissetmektedirler. Radyo ve televizyon gorsel ve isitsel iletisim araglaridir. "Halkla
lliskilerde kulaga ve goze hitap eden bir kitle iletisim araci olarak radyo ve televizyonun

etkinligi ¢cok biiyiiktiir.

Radyo ve televizyon cagimiza damgasimi vuran elektronik kitle iletisim
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araglaridir. Bu araglar, gelismis ve az gelismis iilkelerin tiimiinde kamuoyunun
olugmasinda, tiiketici tercihlerinin belirlenmesinde ve yasam bi¢iminin kurulmasinda
cok onemli etkiye sahiptirler. S6zIii basinin ana organlar1 olan radyo ve televizyonun bu
bliylik giicii dolayistyla Halkla iliskiler ugrasisinda en etkili kanallar oldugu yadsinamaz
bir olgudur. Bu kanallarin zamaninda ve dogru olarak kullanilabilmesi i¢in Halkla
lligkiler Gérevlilerinin, radyo - televizyon yaymecilarmin calismalarini ¢ok iyi

kavramalar1 ve onlarla isbirligi kurmalar1 gerekir.

Radyonun istlinliigli birka¢ noktada toplanabilir. Radyo genis bir dinleyici
kitlesini etkiler, aligkanlik ve giiven nedeniyle radyoya kisisel yakinlik hissedilir ve yiiz
yiize iliskiye yakin bir durum yaratir. Ote yandan, diger araclara gore radyo daha hizli
bir haber dagitma 6zelligine sahiptir. Radyoya ek olarak televizyonun sdyleneni goriintii
ile giiclendirmesi, goriintiiyli 6n plana getirip belirli diisiince ve goriisii olusturmast
radyoya oranla onu kuskusuz daha etkili bir duruma getirmektedir. Sese ek olarak
ortaya bir de goriintii gelmektedir. Halkla iliskiler konusunda radyo i¢in sdylenenleri
televizyon i¢inde oldugu gibi gecerli kabul etmek gerekir. Burada denilebilir ki
televizyon radyoya gore daha smurh bir kitleye hitap etmektedir, ancak ekran
karsisindaki seyirciyi bu ara¢ kolayca etkileyebilmektedir." ¥ Telgraf, iki merkez
arasinda, kararlagtirllmis isaretlerin yardimiyla yazili haberlerin veya belgelerin
iletimini saglayan bir telekomiinikasyon diizenegidir. Teleteks, tek yonli bir iletisime
olanak vermektedir. Bu programlar, dijital bir aygitin iizerindeki tuslarla izleyici
tarafindan bir 6l¢iide yonlendirilebilmektedir. Bilgisayar, belirli komutlara gore veri

isleyen ve depolayan bir makinadir.

3 . ["Halkla-iliskilerde-kullanilan-iletisim-araclari,"; http ://www.wikiturk.net/Madde/48749
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6. SONUC VE ONERILER

Calisma hayatinda iletisim konusunun incelendigi aragtirmada iletisimin hayatin
tiim evresinde oldugu gibi ¢alisma hayati i¢cinde de belirleyici rolleri oldugu sonucuna
vartlmistir. Bu kisimda yapilacak olan incelemede bu sonucu ortaya ¢ikaran faktorlere

iliskin inceleme yapilacaktir.

Ozellikle is saglig1 ve giivenligi yoniinden, beklenen istendik davranis degisikligi

Olgiilerek,

» Kaza sayisinda azalma,

Meslek hastaliklarinda azalma,

* Sigara i¢iminde azalma,

KKD kullaniminda artis,
meydana getirmistir.

Gliniimiiziin 6zellikle gelismis toplumlar giderek iletisim olgusundan daha ¢ok
etkilenmekte, hatta hizli ve etkili iletisime ihtiyag duyulmasina yol ag¢maktadir.
Bilgisayar, Internet ve cep telefonu basta olmak iizere etkili kitle iletisim araglari
toplumsal degerler iizerinde daha fazla etkiye neden olmaktadir. Orgiitlerin bu etki-
tepki siirecinin degisim dinamiklerine kayitsiz kalmalar1 beklenmemelidir. Zira hemen
her kurumda bu kitle iletisim araglarinin etkisini gérmek miimkiindiir. Aile ortaminda
televizyonun, okul ve diger kurumlarda internetin, giinliilk hayatin her alaninda cep
telefonunun yarattigi yeni bilgi, deger ve etkilesim kaliplarina rastlanmaktadir. Diger
taraftan yenicagin gerekleri, orglitsel ve yonetsel faaliyetlerin boyutlarinda da degisime

neden olmaktadir.

Tiirkiye’deki isletmeler de bu alanda diinyanin 6nde gelen ¢ok uluslu sirketleriyle
yarigabilecek yetkinliklerle donanmak ve yeni yonetsel iletisim modelleri yaratmak
zorundadir. Iletisim artik bir meslek, bir sanat olarak degerlendirilmeli ve orgiitlerde
iletisim alani iletisimden yetisenler tarafindan doldurulmalidir. Bunun daha etkili olarak

nasil yapilacagi ise yonetimsel bir girigimdir.
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Ancak isletmelerin yonetsel iletisime karar vermeye basladiklarini sdylemek
heniliz miimkiin gozilkmemektedir. Biiyiik sirketler bu igin daha basindadirlar. Ancak
isletmeler artan bir sekilde bu egemen yapilanma iginde yer alacaklardir. Tiirkiye’de
yonetimsel iletisim, post-modernizm gibi kuramsal kavramlarla desteklenmekte ve hizla

onem kazanmaktadir.

Gortldiugu tizere iletisim, orgiitlerin tist kademesinde yonetim fonksiyonu olarak
goriilmelidir. Ciinkii iletisime yapisal ve yonetsel ortam saglayan orgiitler, amaglarina

daha kolay ulasacaklardir.

fletisim becerisine sahip olmanim ikna edici bir iletisim tarzina sahip oldugu
anlamma gelmedigi sonucunun elde edildigi calismada iletisim yeterliliklerinin
belirleyicilerine dair arastirma yapilmistir. Bu aragtirmanin akabinde ulasilan sonuglar,
temel iletisim yeterliliklerinin basinda beden dilini aktif kullanma, dinleme becerisine
sahip olma, empati kurma, motive etme gibi yeteneklerin yer aldigin1 gostermektedir.
Ulasilan bu sonuglar ayn1 zamanda ¢alisma hayatinda iletisimin etkinliginin saglanmasi

adina veri sunan bir yapiya sahiptir.

Calisma hayatinda iletisimin rollerinin ortaya ¢ikmasinda yonetici konumundaki
bireylerin aktif bir sekilde roller iistlendikleri c¢alismanin sonuglar1 arasinda yer
almaktadir. Ozellikle beden bili kullanimmin iletisimin etkisini artiran bir yapida
oldugu sonucu dikkat ¢cekmektedir. Bununla birlikte iletisimin stresi engelleyici ve
verimi artirici sekilde rollere sahip oldugu da calismada varilan sonuglardandir. iletisim
calisma hayati icerisinde birden fazla boyutta etkisinin oldugu sonucunun elde edilmesi

son derece olagandir.

Yillar igerisinde, belki de daha birgok kavramla i¢ i¢e yasanacak ve bu giine kadar
dogru bilinenlerin yarin pek bir gecerliliginin olmadig1 goriilecektir. Bu suretle de
toplumda, degisen kiiltiir ve beklentilere gore yeni iletisim tanimlar1 peyda olacaktir.
Isletmeler orgiitsel diizeyde, iliskileri ve iletisimi c¢agin gereklerine uygun sekilde
yonetmek durumunda kalacak ve elbette ki bunun da yonetim fonksiyonlar1 alaninda bir

sahibi olacaktir.

Calismada belirlenen hipotezler ve elde edilen sonuglar agisindan degerlendirme
yapilacak oldugunda ilk olarak etkin iletisimin is goren ve Orgiit performansi ile pozitif

yonlii iligkisi oldugu hipotezi agiklanmalidir. Yapilan arastirmada ulasilan veriler,
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isletme i¢inde iletisim etkin olma diizeyinin ylikselmesi ile birlikte hem bireysel hem de
orgiitsel diizeyde performans artist oldugu goriilmistiir. Dolayistyla birinci hipotez

kabul edilmistir.

Aragtirma Oncesinde ortaya koyulan ikinci hipotez, calisma hayatinda iletisimin
donemin kosullarina uygun sekilde olmasinin orgiitsel siiregleri etkiledigidir. Calismada
ulagilan sonuglar orgiitsel iletisimin etkinligini saglamak i¢in ¢aga uyum saglamanin
gerektigini isaret etmektedir. Dolayisiyla calismada ikinci hipotezin de kabul edildigi

sonucuna varilmistir.

Sonugta ¢alisma hayatinda iletisimin rolii, bir¢ok siirecin belirleyicisi olacak
kadar yiiksek diizeydedir. Bu durumun bilincinde olan isletmeler igin iletisim basariya
ulasmak icin oldukga etkili bir arac¢ niteligi tasimaktadir. Ayni sekilde iletisimin
giiclinlin bilincinde olmayan isletmeler icin de verimlilik hedeflerini gergeklestirmek
cok gii¢c olacaktir. Calisma hayatinda iletisimin roliinii ortaya koymak amaciyla yapilan
bu arastirmada ulasilan sonugclar, giderek daha karmasik hale gelen orgiitsel siirecler
icerisinde iletisimin sahip oldugu roliin giindem giine arttigin1 gostermektedir. Ayrica
bugiinkii kosullarin benzer sekilde devam etmesi ve gelismesi ile birlikte iletisimin
calisma hayatindaki roliiniin artacagina yonelik beklentilerin var oldugu, ¢alismanin

sonuclar1 arasinda yer almaktadir.

Calisma hayatinda iletisimin sonuglarina dair ulasilan sonuclara paralel olarak
isletmelere oneriler sunulacak oldugunda ilk olarak iletisim becerisi yiiksek yoneticileri
isletme biinyesine katilmasi onerilmektedir. Ciinkii yoneticinin Orglitsel iletisimin ilk
halkasin1 olusturdugu sonucuna varilmistir. Bunun yaninda iletisime agik bireyler
secilerek kadro kurulmasi da isletmelere Oneriler kapsamindadir. Son olarak orgiitlerin
iletisim kanallarinin acgik olmasi, ¢alisma hayatinda iletisim konusundaki Oneriler

iceriginde bulunmaktadir.
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