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Giris

Ekonomi teknisyeni, hukuk teknisyeni ve isletme yoneticisi igin birinci siniflara “Isletme Iletisimi” kitabi
ekonomik-hukuk ve ticaret meslegi / ekonomi, hukuk ve ticaret i¢in egitim profiline yoneliktir ve modiiler
tasarima sahip, dort yillik bir siire ile orta mesleki egitimden gelen birinci sinif 6grencileri i¢in tasarlanmaistir.
Egitim ve Bilim Bakanligi1 2019 yil1 miifredati, Mesleki Egitim Merkezi, ders kitabi yapimina iliskin kavram
ve metodolojiye, ders kitab1 yayilamaya iliskin tiim yasal diizenleme ve kurallara gore hazirlanmistir.
Ogretim materyali, uygun dgretim birimleriyle bes modiile ayrilmustir.

“letisim ve iletisimin temelleri” bashikli ilk modiil, iletisim sorunlari, iletisim bicimleri, sozel ve sdzel
olmayan iletigim, iletigim siire¢leri ve iletisim silirecinin mesajindaki varliklarla ilgilenir.

[letisimin dniindeki engeller, iletisim siirecindeki varliklarin uygun davranist, kodlama ve iletisim giiriiltiileri
i¢in kanallar ve medya da ele alinmaktadir. “Iletisim tiirleri ve dzellikleri” baslikli ikinci modiil, sdzel iletisim,
konusmanin anlami, konugsmanin rolii ve amaglari, konusma organizasyonunun hazirlanmasi ve konugma
yapma big¢imleri ile ilgilidir. Ayrica sunum prosediirleri, sunum yapisi, sunum teknikleri, sozlii iletisim, ses
nitelikleri, alanda beden konusmasi ve diger s6zel olmayan iletisim kategorileri sunulmaktadir. Kiiltiirler
arasi iletisim, farkli kiiltiir ortamlarinda iletisim, iletisimde dinleme, kotii dinleme aliskanliklarinin 6niindeki
engeller, ic taraflarla iletisim ve dis taraflarla iletisim de ele alinmaktadir. “Yazil Iletisim” baslikli {igiincii
modiil, igyerinde yazili iletisimin 6zellikleri ve anlami, yazili iletisimin planlanmasi siireci ve teknik
dokiimantasyon yazma kurallar1 ve teknikleri ile ilgilenir. Cesitli tiirde is mektuplari, iyi niyet mektuplari,
miijdeler, dikkat ¢ekici mektuplar, muhtira ve raporlarin yazimi da islendi. Bir is goriismesi yapma siireci,
bir is goriismesi sirasindaki davranis kurallari, karar verme ve is goriismesi simiilasyonu da gosterilmektedir.
“Tiizel kisi ile iletisimin o6zellikleri” baglikli besinci boliimde, toplantilarin terimleri ve tiirleri, toplanti
diizenleme asamalari, toplanti katilimcilari, basarili bir toplant1 yiiriitmenin kurallar1 ve teknikleri ele
alimmaktadir. Miizakereler ve miizakere konusu, miizakereleri yiiriitmeye hazirlik, miizakere tarzlar1 veya
taktikleri, miizakerecilerin miizakerelerdeki davraniglari da temsil edilmektedir. Son olarak, catisma kavrami
ve tiirleri, iletisim catigmalarinin 6rgiitiin isleyisi iizerindeki etkisi, ¢atisma kaynaklar1 ve catisma ¢ozme
adimlarina genel bir bakis konularina degerlendirmeler getirilmistir.

Yazardan



Onsiiz

Sevgili ekonomi hukuku ve ticaret boliimii 6grencileri - ekonomi, hukuk ve ticaret sektorii.

Basarili yoneticiler, etkili is iletisimi becerilerini gelistirmenin, gelismis iliskiler ve gelismis isbirligi anlamina
geldigini bilir, bu nedenle de kurumsal iletisimden sirketin itibari ile miisteriler, ortaklar ve genel halkla olan
iligkileri lizerinde olumlu etkiler beklemektedir.

Is iletisimi sz konusu oldugunda, vurgu, iletisimin istenen is sonuglarma ulasma iizerindeki etkilerini
kesfetmektir.

Bununla birlikte, iletisimin etkilerini anlamak i¢in, iletisim stlirecinin temellerini anlamak gerekir.

[letisim siirecinin yedi unsuru vardir: mesajin géndericisi, mesajin alicisi, mesaj, kanal, geri bildirim, baglam
ve glriiltii.

Mesajin gondericisi bilginin kaynagidir, bunun da iletimi iletisim siirecinin amacidir.

Mesajin alicisi, mesaj bilgisinin ulagmasi gereken hedeftir ve mesajin amacina ulagilmas: genellikle buna
baglidir.

Mesaj, bilginin veya kaynak fikrinin ana tasiyicisidir. Kodlama sistemine gore mesaj, genellikle birbirini
tamamlayan ve yer degistiren sozlii veya sozsiiz karakterlerden olusabilir.

Kanal, yani ortam, mesajin iletildigi yol veya “arac1”dir. Ona gore iletisim dogrudan veya yiiz yiize iletisim ve
iletisim i¢in mektup, yazisma, telefon, e-posta vb. kullanildiginda ise dolayl iletisim olabilir.

Geri bildirim, geri bildirimin ilk agsamasinda alicidan (simdi gondericiden) gelen geri bildirimdir. Geri bildirim,
mesajin anlasilip anlasilmadiginin ve iletisim siirecinin amacina ulagsmanin miimkiin olup olmadiginin 6nemli
bir gostergesidir.

Durum veya baglam, mesajlarin gonderildigi ve alindig1 yer, zaman veya vesileyi igerir ve mesajin bigimi
tizerinde biiyiik etkisi oldugu kadar sozel ve s6zel olmayan isaretlerin anlami tizerinde de biiyiik bir etkiye
sahiptir.

Glirtiltli, harici veya dahili nitelikteki herhangi bir engeldir ve her iletisim silirecinde mevcuttur.Bu iletigim
stirecindeki tiim agamalar1 ve tiim unsurlar1 az ya da ¢ok etkiler.

Sevgili dgrenciler, size olan biiyiik saygilarimla, diinya standartlarina ve deneyimlerine dayanan,

Makedonya kosullarina, Makedonya ekonomisine ve lise 6gretim sistemine uyarlanmis bu essiz kitabi
sizlere adiyorum.

Yazardan
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MODUL 1

1. ILETiSIM NEDIR

Tletisim, ortak bir sembol sistemi araciligtyla bilgi alisverisi siirecidir.!

Iletisim, farkli konular arasindaki davramslar1 ve konusmayi inceleyen akademik bir disiplindir. Belirli
bir zaman, mekan ve belirli bir toplumdaki insanlarin her tiirlii iletisiminin toplami, resmi ve gayri resmi
kesimlerin bulundugu sosyal iletisim agini olusturur.

» [letisim sosyal aginin resmilestirilmis (kurumsallastiriimis) boliimleri, sosyal sistemin ¢ok sayida alt sistemi
aracilifiyla gerceklesir;
* Gayri resmi iletisim, sosyal hayatin her alaninda giinliik olarak ger¢eklesmektedir.

Basarih iletisim kosullarinin temel ilkeleri?

1. Dil sisteminin kesinligi (ayirimi, tanimi), belirli sembollerin, terimlerin ve dilsel ifadelerin hangi dil
sisteminde kullanildiginin tam olarak bilinmesi gerektigi anlaminda basarili iletigsim i¢in ilk kosuldur.
(6rnegin Makedonca “hayir” olumsuzlama ve Yunanca onaylama anlamina gelir);

2. Bir sistem i¢indeki tiim terimlerin ve miimkiin oldugu kadar ¢ok ifadenin anlamlari, ister agik ister belirsiz
olsun, miimkiin oldugunca kesin olmalidir;

3. Bir dil sistemi veya en az bir teori i¢indeki her bir terim, kelime veya sembol, anlamiyla tam olarak
tanimlanmal1 ve belirli bir anlamda tutarli (uygun) bir sekilde kullanilmalidir. (6rnegin, “kiitle”, “konum”,
“diirtii” vb. sdzciikleri en azindan bir teori i¢inde acik bir sekilde tanimlanmalidir; Resim no. 1 iletisim

4. Bir dil sistemi i¢inde veya en azindan bir 6grenme veya teori iginde miimkiin oldugu kadar ¢ok terimin
acik tanimlart, iletisimlerinin basar1 derecesini
arttirir;

5. Degisken terimlerle belirli terimlerin anlamlari
degisirse, bu degisiklikler dikkate alinmalidir,
yani kesin olarak belirlenmelidir;

6. Aym dilsel terimlerin veya ifadelerin farklh
anlayiglar1 ortaya c¢ikarsa, bu, kullanilan
terimlerin ve dilsel ifadelerin anlamlarinin tam
olarak tanimlanmasiyla onlenebilecek veya
coziilebilecek bir “terminolojik ¢atisma”dir;

7. Herhangi bir dilsel-diisiince iletisiminde,

terimlerin anlamlarinin keyfi ve siibjektif

olarak anlagilmasindan miimkiin oldugunca  Resim no.1 iletisim

kacgiilmali, miimkiin oldugunca genel kabul goérmiis ve nesnel anlamlar kabul edilmelidir. Bu, ayni
terimlere farkli anlamlar yliklemememiz gerektigi anlamina gelir;

1 Klaus, R. ve Bass, M. (1982). Orgiitlerde Kisileraras Iletisim. New York, NY: Academic Press, 52
2 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Yayincilik, 13



MODUL 1

8. Kendi i¢inde, tamamen nesnel olarak, kavramsal igerigi dikkate alinmayan higbir terim ne dogru ne
de yanlistir. Bu nedenle, dogru ve bilimsel olarak temellendirilmis anlamlar1 olan terim ve ifadeleri
kullanirsak iletisim daha basarili olur;

9. lletisim kurarken, belirli bir terimi veya ifadeyi “kimin” kullandigina ve bunlarm “kime” y&nelik
olduguna dikkat edilmelidir. Basarili iletisim, mesajin “lreticisi” ve “alicisinin” cinsiyetini, yasini,
egitimini, meslegini ve yasam deneyimini dikkate almalidir.

2. ILETISIM ELEMANLARI

[letisim, belirli bir amag veya niyetle en az iki kisi arasinda mesaj aligverisi (sozlii veya sozlii olmayan)
stirecidir. Her degisim bir durum icinde gerceklesir - bir iletisim baglami. Basarili bir iletisim i¢in tim
katilimcilarin farkli iletisim durumlarina uyum saglamasi gerekir.

Harici ortaklarla iletisim i¢in 6nemlidir:?
* Acik mesaj iletmek
« Paylasilan -BIZ sorumlulugu
» Aciklama i¢in firsatlar yaratmak
» Karsilikli fayda icin bir firsat yaratmak
 Kisiler aras1 saglikli iligkiler
» Her tiirlii tahakkiimiin olmamasi

Resim no. 2 Kisilerarasi iliskiler

Is iletisimi, herhangi bir isletmenin gelisiminde
onemli bir faktordiir. Yani, iyi bir is iletisimi
olmadan, isinizi gelistirmeniz i¢in biiyilk 6nem
tastyan bir kurulus ve ortak bir sirketle ticari
isbirligi yapamazsimz. Iletisim, is diinyasindaki
paydaslarla iliski kurma seklinizdir.* Cogu
durumda iliski, basariyr belirlemede daha
Onemlidir, ¢ilinkii insanlarin sirketinizle olan
genel deneyimine girer ve isinizin basarisi igin
cok 6nemlidir. Is iliskisi, belirli bir tiizel kisilik ile
isbirligi gorligmesi yaptiginizda yansitilir, ancak
pozisyonun normal bir ¢alisanin pozisyonu olup
olmayacagina bakilmaksizin, isletmeci veya yoOnetici pozisyonuda sirketinizde herhangi bir pozisyon almasi
gereken bir kisiyle isbirligi miizakere ettiginizde de yansitilir.”

Iyi bir iletisim icin gerekli olan birka¢ kural vardir. Bunlar1 aklimizda tutmali ve is yada 06zel giinlerde
tanistiginiz insanlarla gilinliik konugmalarinizda uygulamaniz gerekir.

3 Fiske, J. (1990). {letisim ¢alismalarina girig. Londra: Routledge, 1
4 K. Petkovski “Su ve etkili iletisim” 2005, s. 74
5 Brenda Townsend - Etkili fletisim lkeleri, 2006, s. 198
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MODUL 1

Resim no. 3 Her biri kendi iletisim unsuruyla
Iletisimin unsurlar: sunlardir:

1. Gereksiz ayrmtilardan kacinin. Konudan
kagmayin. Bir seyin alakasiz oldugu ortaya
cikarsa, onu diizeltmek i¢in zaman kaybetmeyin.

2. Birinciye cevap almadan ikinci bir soru
sormayin. Gerekli tiim bilgilere sahip olmak
istiyorsaniz, bunu diizeltmek i¢in zaman
kaybetmeyin.

3. Konusurken muhatabin soziinii kesmeyin.
Ayrica, hikayenizi kisaltmaya calisin ve diger
kisiye konusma sansi verin.

4. Celiskili olmayin. Bu sekilde giivenilirliginizi kaybedersiniz. Sagladiginiz bilgileri baglamaya ¢aligin.

5. Tek tonda konusmayin. Duraklatmak, sorular sormak ve etkilesimde bulundugunuz kisiyle ortak bir zemin
bulmak i¢in zaman ayirin.

6. Her zaman hikayenizdeki ana karakter olmayin. Digerlerini de vurgulayin.

7. Ortak ilgi alanmna giren bir konu secin. Sohbeti siyasi bir konuya ¢evirmeyin ve ortak bir konu
bulamazsaniz konugmay1 kesseniz iyi olur.

8. Dinleyin. Muhataplara temel kiiltiirii gdstermenin yani sira, onemli bilgileri kagirmayacaksiniz.

199 ¢

9. Asirtya kagmayin. Her sey “en iyi”, “en kotii” veya “en komik™ degildir.

10. Dogru olam sdyleyin ya da konusmayin. Insanlar genellikle sizi soylediklerinizle yargilar. Ya da
biiyiiklerin dedigi gibi: Bilge adam dedikodu yapmaz ve vakit kaybetmez.

Iletisim protokolii, dijital mesaj bicimlerinin ve bu mesajlarin bilgisayar sistemlerinde veya bilgisayar
sistemleri ile telekomiinikasyon arasinda degis tokus edilmesi i¢in kurallarin resmi bir agiklamasidir. Protokol,
uyari, kontrol ve hata diizeltmenin yani sira algilama ve yetenekleri igerebilir. Protokol, iletisimin s6zdizimini,
anlamimi ve senkronizasyonunu tanimlar ve donanimda, yazilimda veya her ikisinde de uygulanabilir.
[letisim sistemleri iyi tanimlanmis mesajlasma formatlarini kullanir. Her mesajin, alicinin belirli bir tepkisini
kiskirtmak i¢in tam anlami vardir. Protokol, iletisimin s6zdizimini, anlamini ve senkronizasyonunu tanimlar.

6 www.business.communication
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3. ILETiSIM SEKILLERIi VE TURLERI

Farkl1 kriterlere gore farklilik gdsteren cesitli iletisim bicimleri vardir. Iletisimin temel boliimii, gonderilen
mesajlarin kelimelerden mi yoksa sozlii olmayan ipuglarindan m1 olustuguna dayanir.” Sézel ve sdzel olmayan
iletisim olmak tizere iki temel iletisim bi¢imi vardir. Ancak temelde hicbir iletisim siireci tamamen sozli
veya tamamen sozsiiz degildir. Bu ders kitabinin ilerleyen boliimlerinde detaylandirildig: gibi, sozel ve sozel
olmayan iletisim, insan iletisim bi¢cimleri olarak birbirini tamamlar, degistirir ve zenginlestirir. S6zsiiz iletigim,
sirketin is operasyonunun her alaninda 6nemlidir, ancak 6zellikle sirketin pazarlama faaliyetlerinin planlanmasi
ve uygulanmasinda insan kaynaklarinin yonetilmesinde onemlidir. Bununla birlikte, son zamanlarda sozel
olmayan iletisimin mesaj1 anlamada 6dnemli bir rol oynadig: iddiasina ragmen, modern arastirmalar, iletisim
siirecinin hedeflerine esit derecede katkida bulunduklar i¢in ne s6zel ne de sdzel olmayan iletisime baskin
bir anlam verilmemesi gerektigini 6ne siiriiyor ve bu gonderilen mesajlar1 anlamaktir. Bir ortamin kullanilip
kullanilmadigina bagl olarak iletisim dogrudan, ve bir mesaj gondermek i¢in yardim kullanildiginda dolayl
veya araciyla iletisim oluyor.

Resim no. 4 Iletisim

Ayrica iletisim yazili veya sozlii olabilir. Her
iki sozlii iletisim bicimi de ydnetici ve genel
olarak sirketin is iletisimi icin esit derecede
onemlidir. Ancak yoneticiler sozlii iletisimi
tercih ederler, ancak yazili iletisim uygulamasi
da sirket etkilesiminde yer bulur, bu durum, ders
kitabinin ikinci boliimiinde daha ayrintili olarak
aciklanmustir. iletisim ayrica resmi ve gayri
resmi olarak ayrilabilir. Is iletisimi genellikle
resmi bir iletisim yontemiyle iliskilendirilse de,
ancak sirketin gayri resmi bir sekilde iletisim
kurabilmesi, ozellikle c¢alisanlar arasindaki ve
sirket ile ortaklar1 ve miisterileri arasindaki olumlu

iliskilerin siirdiiriilmesi ve derinlestirilmesi i¢in dnemlidir.® Iletisim formlarin1 bdlmeye ve smiflandirmaya
calisirken, her birinin isin farkli boliimlerinde 6zel bir pay1 oldugu ve her birinin sirketin iletisim becerilerinin
genel olarak iyilestirilmesinin bir pargasi olarak tanitilmasi ve gelistirilmesi gerektigi unutulmamalidir. Iyi bir
iletisimcti, her tiirlii is iletisiminde ustalasir ve duruma ve belirlenen hedefe bagli olarak bunlar1 birlestirebilir
ve tamamlayabilir.

7 Rogers, E. ve Rogers, R. (1976). Organizasyonda iletisim. New York: The Free Press, Macmillan Publishing Conun bir Bélimd, 1
8 Vikisozliik - Cevrimici sozliik. 13.12.2010 tarihinde alindi. http://en.wiktionary.org/wiki/communication
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Sozel olmayan iletisim ii¢ ana kategoriye ayrilir:
1.1. Yan Dil (Parallinguistics) - seyleri nasil Resim no. 5 Iki yonld iletisim
soyleriz

Bu kategori sozel iletisimle ilgilidir. Dil ne
sOyledigimizi ifade ederken , paralinguistik ise
onu nasil sdyledigimizi ifade eder. Ses diizeyi, hiz,
ritim, perde ve rezonans dahil olmak {izere vokal
(konusma) nitelikleri gozlemlenirse, paralinguistik
daha iyi anlagilabilir.

1.2. Kineza (Cince) - beden diliyle iletisim
kurmak

Sozsiiz iletisimin ikinci ana kategorisi, viicut
hareketleri yoluyla iletisim anlamina gelen beden
dilidir. Yiiz ve gozler en iyi fiziksel iletisim aracidir.

Bakis, s6zsiiz iletisimin en gii¢lii bicimlerinden biridir. Genellikle dinleyicinin dogrudan gozlerinin igine
bakmasi, agikligin ve samimiyetin bir isareti olarak kabul edilir. Insanlarin dogrudan kendilerine bakana
giivenmeleri daha kolaydir, bakislardan kaginanlara degil. Uzun bir bakis hayranlik, merak anlamina
gelebilirken, kisa bir bakis genellikle endise anlamina gelir. Ote yandan, 10 saniyeden uzun bir dogrudan
bakis, belirli bir rahatsizlik ve endise hissi yaratabilir.

Resim no. 6 Alan yoluyla iletisim

1.3. Alan yoluyla iletisim

So6zsiiz iletisimin tiglincli bir ana kategorisi,
insanlarin alan yoluyla nasil iletisim kurdugudur.
Aslinda odada insanlarin iletisim kurdugu
mesafe, ofis mobilyalarinin yerlesimi iletigimi
etkiler.’

Konusma, insanligin doruk noktasidir.

En gelismis iletisim bi¢imi sdzciikleri, anlamsal
isaretleri ve sembolleri kullanan konusmadir.'

Konusma,  diisiincelerin  gerceklesmesidir.
Diisiince art1 ses konusmayi alir. Sozciikler :
i¢ ve dis diinya arasindaki baglantiy1 ifade eder. Sozlii iletisimde kelimeler, araci olarak, genel, ortak
(anlamsal) ve 6zel (kisisel) anlami1 olan kelimeler kullanilir. S6z1ii iletisimde temel unsurlar s6z, diisiince
ve ciimlenin kurulusudur. Konugma, samimi ve gerekliyse rahatlatici bir etkiye sahiptir, gerginligi giderir.

9 Brenda Townsend - Etkili fletisim Ilkeleri, 2006
10 Brenda Townsend - Etkili fletisim lkeleri, 2006, s. 187
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Gerilimler ve engeller en iyi konusma yoluyla ¢oziiliir. i¢ durum ile gercek kosullar arasinda daha iyi bir
iligki kurar.

4. ILETISIM SURECI

[letisim siireci, etkili iletisimin gerceklestirilmesinde bir rehberdir. Bu siire¢, gonderici ve alic arasinda ortak
fikirlerin paylasildig1 agik bir siirectir. Iletisim siirecini takip edenler gorevlerini yerine getirirken daha verimli
olma konusunda esit sansa sahiptir. Etkili ve basarili iletisim, anlamaya yoneliktir.

[letisim siireci ii¢ unsurdan olusur:"

- kaynak (gonderici, konusmaci, verici, 6gretmen)

- mesajin olusturulmasinda ve iletilmesinde kullanilan semboller (kelimeler veya harfler)

- aha (dinleyen, okuyan veya goren ve 6grenen) Resim no. 7 iletisim stireci

- Dinamik bir siirectir ve tim bu unsurlar _

birbiriyle yakindan iligkilidir, basaril bir iletisimin
saglanabilmesi icin her bir unsur digerlerine
baglhidir. - Iletisim siireci gonderici ile baslar ve
alici ile sona erer, bu nedenle mesajlar gonderilir ve
aliir, ancak geri bildirim alindiginda iletisim siireci
tamamlanacak ve mesajin alici tarafindan alicinin
istedigi sekilde islendigi acik¢a anlasilacaktir.

Bundan sonra ise belirli bir eylem yapilir. '

[letisim siirecinin prosediirleri nelerdir?'?

* Gonderenin bir fikri var

* Gonderen fikri kodlar

* Gonderen, fikri bir mesaja doniistiiriir

* (Gonderen mesaji alir

* Alic1 mesajin kodunu ¢ozer

*  Alict bir geri bildirim mesaj1 gonderir

*  Mesajin gonderici ve alicist arasindaki iletisim siirecinde, mesaj kodlama, mesaj iletim kanallari, mesaj
¢Ozme, geri mesaj ve iletisim siirecindeki kesintiler asamalari meydana gelir.

* Kodlama, gonderenin gonderilen iletisim sembollerini bir mesaj olarak kabul ettigi, yani sozciikleri
yorumladigi, niyeti kabul ettigi veya etmedigi bir prosediirdiir.

11 Rogers, E. ve Rogers, R. (1976). Organizasyonda iletisim. New York: The Free Press, Macmillan Publishing Conun bir Boliimii, 1
12 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Yayincilik, 13
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Resim no. 8 iletisim siirecleri

5. ILETISIM SURECINDEKI KONULAR VE MESAJLAR

fletisim sirasinda mesajin gondericisi ve alicis1 katilimer olarak gériiniir ve mesaj, iletisime konu olmasi
gereken bilgileri temsil eder. Mesaji gonderen kisi, iletisimi baslatan bir kisi, grup veya kurulustur. Gonderici,
iletigimin basarisin1 6nemseyen kisidir. Mesaji gonderen kisi, iletilmesi gereken bir fikir, niyet veya duygu
olusturarak iletisim siirecine baslar. Ilk olarak, tiim gereksiz ayrintilar atilmal ve ilgili bilgilere yénelik ¢aba
gosterilmelidir. Bunu, génderenin iletisim kurma karari takip eder. iletisimin kaynagi, ikna etmek, bilgi
edinmek, eglendirmek veya neselendirmek olabilecek mesajin amacini belirler. Iletisim iki yonlii bir siireg
oldugundan gonderici, bilgiyi alan kisilerle iliski kurmali, onlarin farkl ihtiyaglari dogrultusunda ve ortaklik

temelinde olmalidir.

Resim no. 9 iletisim konulari

|

Mesaj1 gonderen kisi, iletisiminin sonucunun ne r .
olacagina karar vermelidir:'?

* Bilgi vermek

+ [lgi gostermek

+ Ikna etmek

* Sasirtmak

+ Ovmek

* Elestirmek

* Rica etmek

» Utandirmak

+ [lham vermek

13 Keyton, J. (2005). {letisim ve organizasyon kiiltiirii: is deneyimlerini anlamanin anahtari. Adagay1 Yayinlari, 13
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Icerigin planlanmasi ve mesajin iletilecegi ortamin secilmesi, bir tepki uyandirmas, yani génderildigi kisilerin
ilgisini ¢ekmesi icin gereklidir.

Gonderici mesaj1 olusturur, yani alictya ulagtirmak igin istedigi bilgiyi uygun bir bigimde olusturur.'* Gonderici,
mesaji kendi deneyimine, algilarina, diisiincelerine veya hislerine gore olusturur.'

Resim no. 10 Alici - mesaj gonderenler
Mesajin alicisi, mesaja dikkat eden kisidir. Mesaji
yorumlama eylemine anlama (kod ¢6zme) denir.

Alici, Onceki deneyimlerinin bir sonucu olarak
mesajin  kodunu ¢bzer. Mesajlar tiim duyular
tarafindan alinir ve dinleme veya izleme yoluyla
¢Ozulir.

Birincisi, uyaranlarin fiziksel olarak alinmasidir
- ses duyulur , hareket ise goriiliir. Uyaranlar
alindiginda, mesaj1 anlamak ve yorumlamak i¢in
bir girisimde bulunulur. Mesaj alan herkes, hangi

mesajin daha etkili oldugunu belirlemek i¢in alinan
mesajlar1 nasil analiz edecegini bilmelidir. Her
insan mesajlarin alicis1 ve géndericisidir ve mesajlart yorumlama ve alma konumundadir. Mesaj alindiginda
yorumlanmali ve cevaplanmalidir. Cevap, duruma ve bazi iletisim engellerinin varligina bagli olarak sessizlik,
giiriiltii yapmak veya arada bir sey olabilir.

Mesajin ne kadar anlasilir oldugu konusunda 6ne ¢ikan faktorler:'®

- Alcinn  veya alicilarin mesajin  konusu Resim no. 11 Mesaj alicisi

hakkinda ne kadar bilgi sahibi olduklari -

- Mesajim kabul edilebilirligi

- Iletinin gondericisi ve alicis1 arasinda var olan
iligkiler ve giiven.

Reel ve gercek iletisim siireci, alict mesaji
anladiginda baslar ve alici, mesaj1 anlamak icin

aldig1 mesajla ilgili bircok igsel siiregten geger.

Mesaj1 alma siireci birkag adimda gergeklesir:'”

14 Miller, K. (2007). Orgiitsel iletisim: yaklagimlar ve siireler. New Jersey: Routledge. .11
15 Simon, H. (1947). idari davrans, 4. baski. New York: Ozgiir Basin, 208
16 Warren Bennis, yonetim gurusu, Amerikan organizasyon danismani ve yazar, modern liderlik aragtirmalarinda 6ncti olarak
bilinir.
17 Bennis, W. (1969). Organizasyon gelisimi: dogasi, kokenleri ve beklentileri. Addison - Wesley Pub. Co, 37
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-Alma
-Isleme
-Se¢me
-Yorumlama

Resim no. 12 Mesajlari isleme

-

. e | Bir mesajin alinmasi, mesajin alicisinin mesaji

- i goriip gormedigini fark etmesiyle baglar. Bu siirecte

alici, bilgileri, yaklagimlari, inanglari, 6nyargilar
ve algilar1 gibi psikolojik engeller adi verilen
filtreleri araciligiyla bilgiyi secer. Mesaj, aliciy1
bilgilendirmeyi, ikna etmeyi veya neselendirmeyi
amagclayan iletisim fikrinden gelisir. Mesaj belirli
sembollerle olusturulur. Semboller, nesneleri,
fikirleri ve duygular1 ifade edebilen kelimelerdir.

Mesaj1 iletmek icin yaratilmalidir, yani bilgi,
fikirleri ve kavrami ifade edecek semboller

seklinde bir mesaja doniistiiriilmelidir.

Mesaj, mesajin alicisi igin kabul edilebilir semboller kullanmalidir. Ister sozlii ister yazili mesaj olusturma,
asagidaki adimlarin izlenmesini gerektiren bir siiregtir:'®

- Diisiinceleri kelimelere doniistiiriin
- Psikolojik veya zihinsel engellerden veya sinirlayici faktorlerden gegme mesaji.

Resim no. 13 Mesajlari yorumlama

Gonderenin mevcut bilgi, inang, Onyargi ve
duygularindan kaynaklanan psikolojik engeller
- Iletilmeye hazir mesaj - bu siireg, sdzciiklerin
diizenlenmesi ve mesajin iletilebilir bir forma
getirilmesi ile baglar - Mesajin sozlii veya yazili
olarak iletilmesi - iyi bir iletisimci, mesaji gonderen
kisi hemen alic1 olur ve gonderilen mesajla ilgili
geri bildirim almaya hazirlanir.

18 Tourish, D. ve Hargie, O. (2004). Orgiit iletisiminde temel konular. Ingiltere: Gower Yayincilik, 2
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6. ILETIiSIM SURECININ OZELLIKLERI

(iletisim kanallari, geri bildirim, baglam ve guraltt)

6.1. ILETISIM KANALLARI

[letisim, bilginin aktig1 ve anlasildig1 siirectir. Iletisim, bagimsiz birey gruplarmin karsilikli iliskilerini ve
ortak hedeflere ulasmak i¢in birlikte ¢calismanin belirli unsurlarini igeren bir sistemdir.

[letisim kanali mesaj1 iletmek icin kullanilir. Kanallar, mesajlarin iletildigi araclardir. Kanallar konusma veya
yazili metindir, ancak gliniimiizde gorsel kanallar ¢ok daha popiilerdir.

Kanallarin analizleri iki sekildedir:

Birincisi, formu igerir - s6zlii olmayan iletisim kanallar1. Insanlar gérme, isitme, koku alma, tatma ve dokunma
yoluyla baskalarindan mesaj almak i¢in bes duyularini kullanirlar.

Gonderici, aliciyla yiiz yiize konusabilir, genel iletisim araglarini kullanabilir, yani radyo, televizyon veya
diger kamu iletisim sistemleri araciliiyla konusabilir.

Gonderici, uygun kanal iizerinden bir mesaj Resim no. 14 Geri bildirim almak
gonderirse, dogru aliciya ulasmayacaktir, bu
nedenle gonderen mesajlar1 iletmek ic¢in kanal
se¢iminin, bilgiyi istenen primatlara yonlendirme
verimliligini artirabilecegi ve onlarin dogru
anlasilmasin1  etkileyebilecegini g6z Oniinde
buludurmalidir.

Neden dogru kanali se¢ilmek istenir.'” Buna
cevap almak i¢in birkag soru sorulmalidir. Sorular
asagidaki gibidir:

Mesaj acil mi?

Hizl1 bir yanit gerekli mi?

Yazil1 belgeye veya kayit materyaline mi ihtiyag¢ var?

Icerik karmasik mi, tartismali m1 yoksa kisisel mi?

Mesaj kurum i¢inden mi yoksa disindan biri tarafindan mi1 alinmal1?
Alicinin mesaj1 kabul etmesi i¢in hangi becerileri var?

6.2. GERI BILDIiRIiM

Geri bildirim almak, iletisim siirecinin zincirindeki nihai halkadir.
Mesaj1 aldiktan sonra alici, mesaji gonderenin yanitini temsil eden sinyallerle yanit verir.

19 Harris, T. (2002). Uygulamali orgiitsel iletisim: gelecekteki uygulamalar i¢in ilkeler ve pragmatikler. New Jersey: Mahwah, 12
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Sinyaller s6zlIii bir yorum, derin bir i¢ ¢ekis, yazili bir mesaj, bir glilimseme ya da baska bir siire¢ ya da eylem
seklinde olabilir.2

Geri bildirim olmadan gonderen, alicinin mesaj1 dogru yorumladigini onaylayamaz.

Olumlu geribildirim, alicinin mesaj1 anladigini HESD 25 15 B s
yanitlamasidir. Geri bildirim olumlu veya olumsuz
olabilir sanki cevap “gdrecegim”, “yapmaliyim”,
“yapacagim” ve benzeri. Etkili bir iletisimci veya
gonderici her zaman geri bildirime duyarlhidir ve
geri bildirim olarak alman veya alinanlarin bir
sonucu olarak mesajlar1 siirekli olarak degistirir.
Kelimeler her zaman duyulabilir, konusulabilir ve
goriilebilir, daha sonra diizeltilebilecek ve hatalar
yapilabilecek bir seyler yazilabilir. Geri bildirim,
gondericinin mesajin etkinligini degerlendirmesine

izin verdigi i¢in iletisim siirecinde Onemli bir

bilesendir. Geri bildirim, gonderenin diizeltici 6nlem almasi ve yanlis anlagilan mesajlar1 netlestirmesi igin bir
firsat yaratir. Geri bildirim, algilardaki farkliliklar, kelimelerin farkli yorumlanmasi ve farkli duygusal tepkiler
gibi iletisim engellerini kesfetmede 6nemli bir rol oynar. Geri bildirim, mesajin alindigin1 ve anlasildigini
onaylar. Bu, kelimelerin anlamlarinin deg§ismedigini dogrulayarak mesaj gonderme islemini onaylar.

Yazma iletisimi biraz tekrar gerektirir. Bunlar belirli eylemler veya siradan kelimeler olabilirler.

6.3. BAGLAM

Baglam, bir kelimeden veya bir kelimeden 6nce gelen ve bir kelimeyi takip eden ve o kelimenin veya alintinin
anlamini etkileyen yazili veya sozlii bir ifadenin boliimlerine atifta bulunur.

fletisimsel baglam, anlasilabilmesi igin belirli bir metni agiklamak igin metnin eklenmesi veya belirli bir
metne kelimelerin eklenmesi olarak agiklanir.

Baglam, anlamin1 agiklamak icin bir kelime veya paragraftan 6nce veya sonra yerlestirilen bir konusmadaki
yazili metin veya kelimelerin bir pargasidir.?!

fletisimde baglam, belirli bir iletisimi ger¢eklestirmek ve bu iletisimin istenen etkilerini elde etmek icin en iyi
diisiinme bi¢imini segmek anlamina gelir. {letisim baglami, mesaji génderen gibi iletisim kuran katilimcimnin
aliciya ne iletmek istedigini dikkatlice diisiinmesi ve bunu mesajin anlasilmasi ve ortaya ¢ikarilmasi i¢in en
uygun i¢erik ve bicimde yapmasi anlamina gelir.

20 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Yayincilik, 4

21 Lorenzo, S. Sierranin iletisimsellik teorisi: maliyet ¢abasi ve algi yoluyla orgiitsel iletisimin degerini hesaplamak. 28 Ekim 2010
tarihinde alindi.

http://www.allbusiness.com/human-resources/workforce-management/575014-1.html
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Baglam, ilgi, bilgi ve sorumluluk alanmin bir bolimiinii kapsar ve bir kisinin hayatinda ve isin
gergeklestirilmesinde ulastigi farkli iletisim kosullarinda dinamik bir iletisim siireci yaratir.

Iletisim baglam, kisisel, grup, kamusal ve kitle iletisiminden baslayarak tiim iletisim bicimlerinde ortaya
¢ikar.?? Kisilerarasi iletisimdeki baglam, bir kisinin birisini dinlerken veya konusurken belirli durumlarda
kendi kendine nasil agikladigini veya diisiindiigiinii aciklar.

Resim no. 16 iletisim Engelleri Bir telefon goriigmesi yaparken kisi ne
sOyleyecegini, hangi sorular1 soracagini ya da
bir metin yazdiysa, bunu iyi bir sekilde yapip
yapmadigini diisiiniir, bdylece metni okuyanlar
anlayabilir veya metne metni anlasilir, daha
kolay anlasilir ve ezberlenmesi kolay hale

getirecek bir seyler ekleyebilir.

6.4. GORULTULER

Iletisim siirecinde engeller veya giiriiltii olarak adlandirilan belirli engeller veya zorluklar vardir. Engeller
fiziksel, mekanik, psikolojik, kiiltiirel ve dilsel nitelikte olabilir.

Is iletisimindeki en biiyiik engeller organizasyonda ortaya ¢ikar ve olusur ve organizasyonel nitelikteki
engeller olarak adlandirilir. Ayrica organizasyonun biiyiikliigiinii, ¢alisanlarin fiziksel mesafesini, ¢aliganlarin
faaliyetlerinin uzmanlagmasini, kurulan iligkileri, bireylerin sahip oldugu gii¢ ve statiileri ve benzerlerini
vurgular.

Iletisimin oniindeki engeller, bireyler ve gruplar arasindaki kisileraras: iliskilerin bir sonucu olarak veya
mesajin géndericisi ve alicist ayni dalga boyunda Resim no. 17 Iletisim giiriiltiisii

olmadiginda da ortaya ¢ikabilir.

Ayn1 dalga boyundaki insanlar deneyim
aligverisinde bulunur, daha kolay iletisim kurar
ve birbirlerini anlarlar. Etkili iletisimin Oniindeki
giiriiltiiler, engeller veya bariyerler her zaman
konusmacinin veya iletisimi baglatanin kontrolii
altinda olmalidur.

Fiziksel engeller olarak:*

- digeruyaranlar—arka planda uzaktan veya yiiksek
sesle miizik ,duyulabilen baska bir doniigiim,
iletisimin gergeklestigi yer lizerinde ugan bir ugak.
- cevresel stresler, yiiksek sicakliklar, nem, yetersiz
havalandirma, depremler, siddetli firtinalar, 151k ve

22 Orpen, C. (1997). Resmi mentorlugun calisanlarin is motivasyonu, érgiitsel baghlik ve is performanst iizerindeki etkileri.
Arastirma makalesi, 57
23 Orpen, C. (1997). Resmi mentorlugun calisanlarin is motivasyonu, érgiitsel baghlik ve is performanst iizerindeki etkileri.
Arastirma makalesi, 57
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benzerleri

- Kisisel stres, uyusukluk, hastalik, alkol, narkotik vb.

- Sozli, gorsel, yazili ve gorsel-isitsel mesajlarin iletildigi medya gibi medyanin bilinmezligi, uygunsuz
kullanilmast halinde iletisime engel teskil eder.

Psikolojik engeller, degerleri, bilgileri, duygulari, davranislari, fikir ve deneyimlerinin gelisimi agisindan
insanlar arasinda var olan farkliliklar ifade eder. Ikiz olsalar bile hicbir insan ayn1 zelliklere sahip degildir.
Dil ve kiiltiir, farkli dilleri konusan ve farkl kiiltiirel gegmislere sahip insanlar arasindaki iletisime engel
olabilir.

Mekanik engeller kisileraras;, grup veya kitle Resim no. 18 iletisim engelleri

iletisimi i¢in kullanilan kanallarda ortaya c¢ikar.

Kanallar, mesajin alinamamasina veya istenilen
yere iletilmemesine neden olan bazi olumsuz
faktorler yoluyla mesaj1 etkileyen bir engel haline
gelebilir. Iletisim araclarmin olmamasi, iletisim igin
mekanik bir engel olarak kabul edilir.

[letisimin &niindeki engeller su sekilde ayrilabilir:**
- ortak deneyim eksikligi

- semboller ve bunlarla gosterilenler arasindaki
karigiklik

- soyutlamalarin agir1 kullanimi

- catismalarin ortaya ¢ikmast
- mesaj1 iletmek

Sozciikler sadece sozciikler olarak biitiin diisiinceyi iletmez. Sozciikler sdylendiginde ya da yazildiginda,
bunlar yalnizca okuyucu ya da dinleyiciden bir yanit almak i¢in kullanilan uyaranlardir.?®

Engelin tiirline bagh olarak, etkili yoneticilerin bunlar1 agsmak i¢in gergeklestirebilecekleri ¢esitli eylemler
vardir.

24 Lorenzo, S. Sierranin iletisimsellik teorisi: maliyet ¢abasi ve algi yoluyla orgiitsel iletisimin degerini hesaplamak. 28 Ekim 2010
tarihinde alindu.

http://www.allbusiness.com/human-resources/workforce management / 575014-1.html

25 Downs, C. ve Adrian, A. (2004). Kurumsal iletisimin degerlendirilmesi: stratejik iletisim denetimleri. New York: Guilford Press, 6
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Bunlardan bazilar1 sunlardir:

* Ne soylendigi hakkinda diisiiniinebilmek;

* Duygular kontrol altinda tutabilmek;

+ lletisim katilimcilarinin muhataplarini iyi dinlemeyi 6grenmeleri gerekir;

* Eylemlerin kelimelerden daha yiiksek sesle konustugunu bilmek;

 Etkili organizasyonel iletisimde en 6nemli nokta geribildirim saglamak ve istemektir.

Resim no. 19 Allinan mesaj
Bunu yaparken, basarisiz iletisimin bir sonucu

olarak ortaya c¢ikabilecek sorunlara tepki
vermektense onceden tahmin etmek her zaman
daha iyidir. Oyle goriiniiyor ki, bilginin dogru
ve anlasilir olmasit gerektiginde, Oyle degil.
Bunun nedeni, gdndericinin veya alicinin iletisim
siirecine, mesajin konusuna veya yanlis algilamaya
kars1 ilgisiz tutumu olabilir.» Bunu yaparken asiri

. bilgi yiiklememeye Ozen gosterilmelidir. Daha
L Aika kil : fazlas1 her zaman daha iyi anlamina gelmez. Bu
nedenle iletisimde secici olmak 6zel bir 6nem

tagir. Engellerin farkina varildiginda, bazen etkili kurumsal iletisimin ulasilabilir bir hedef oldugundan siiphe
duyulur. Elbette, etkili iletisimin 6niindeki tiim potansiyel engeller beklenemez. Ancak basarili olmak i¢in, bu
karmasik siirecte ihtiya¢ duyulan becerileri gelistirmek icin cok calismak gerekir. Orgiitsel iletisimi gelistirmek
icin herhangi bir ek ¢aba faydali olacaktir.

26 Smidts, A., Pruyn, A. ve van Riel, C. (2001). Calisan iletisiminin ve algilanan dis prestijin 6rgiitsel 6zdeslesme tizerindeki etkisi.
Erasmus Universitesi
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7. ILETISIM SURECINDE ENGELLER

Orgiitsel iletisim, genellikle sirketin giinliik yasaminda mevcut olan karmasik ve tartismali bir olgudur
ve bu nedenle, genellikle ¢esitli nitelikteki engellere tabidir. Engeller, iletisim siirecinin kendisini az ya
da ¢ok bozabilir ve iletisimin amacina ulasma olanaklarini sinirlayabilir.” isyerinde iletisimin dniindeki
en yaygin engellerden biri asir1 bilgi yliklemesidir. Giinlimiizde iletisimi kolaylastirmak i¢in her giin
yeni kanallar ortaya ¢ikmaktadir. Mesajlar, yanlis kullanilirsa istenmeyen bir etkiye sahiptir, yani hizli
ve dogru yanit verme yetenegini bozar. Iletisim kurmak i¢gin yeterli kanalin olmamas1 nedeniyle iletisim
siireci kesintiye ugrayabilir, ancak ¢ok fazla iletisim kanalina sahip olmak ayni etkiyi yaratabilir. Mesajin
carpitilmasi, dolayli iletisimde, yani mesaj teknolojik araglar araciligiyla veya dogrudan iletisim siirecine
dahil olmayan diger kisiler aracilifiyla iletildiginde meydana gelebilir. Ancak mesaj bozulmasiyla ilgili
sorun dolayli iletisimle sinirli olmak zorunda degildir. Dogrudan iletisimde bile, mesajin alicisinin objektif
olmamasi sonucunda mesaj yanlis yorumlanabilir. Mesajin alicis1 herhangi bir nedenle onyargiliysa,
mesajin yanlis yorumlanmasi meydana gelir. Mesajin yanlis yorumlanmamasi i¢in, aktif dinleme, yani
iletisim siirecindeki tim katilimcilar tarafindan konsantre ve odaklanmis dinleme igin iyi gelismis bir
yetenek gereklidir. Mesaj filtreleme, mesajin gondericisinin aliciyla alakasiz oldugunu diistindigi
kisimlarini atlayan 6znelliginin bir sonucu olarak mesajin eksik gdnderilmesi anlamina gelir. Jones
ve George’a gore filtreleme ve carpitma, c¢alisanlar arasinda kurumsal bir giiven kiiltiirii gelistirilerek
azaltilabilir.» Ayrica, dogrudan ve yetkili yonetim, etkin iletisim i¢in gerekli olan 6zgiir ve acik bilgi

aligverisini engellediginden, kapali veya yetersiz

Resim no. 20 iletisim Engelleri

bir iletisim ortamu, iletigim siirecinde aksamalara
yol acabilir.

Mubhataplarin dil ve kiiltiirlerindeki farkli algilar
ve farkliliklar orgiitsel iletisimin yiiriitiilmesinde
ek bir engel olabilir. Sorunsuz ve etkili bir
iletisim siireci i¢in iletisimdeki tiim katilimcilar
sayglt gostermeli ve farkliliklarinin farkinda
olmalidir. Bu nedenle, iletisim engellerinin
olumsuz etkisini azaltmak icin, c¢alisanlar

arasindaki farkliliklara saygi duyulan, agik ve
diriist iletisimin beslendigi, dedikodu onayinin olmadigi, teknolojik araglarin ve ¢ok sayida iletisim
kanalinin dogru kullanildig1 bir 6rgiit kiiltiiriiniin olusturulmasi ve beslenmesi gerekmektedir.

27 Lorenzo, S. Sierranin iletisimsellik teorisi: maliyet ¢abasi ve algi yoluyla orgiitsel iletisimin degerini hesaplamak. Erisim tarihi:
28 Ekim 2010.

http://www.allbusiness.com/human-resources/workforce management / 575014-1.html

28 Tourish, D. ve Hargie, O. (2004). Orgiit iletisiminde temel konular. ingiltere: Gower Yayincilik, 8
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Iletisim siirecindeki katilimcilar, genellikle iletisim basarisizliginin ya alicidan ya da gdndericiden
kaynaklandigini disiiniirler.”” Suglulugun ayni anda iki tarafta da olabilecegini asla diisiinmezler. Etkili
iletisimin gonderenler ve alicilar arasinda paylasilan bir sorumluluk oldugunu kabul etmeyi genellikle
reddederler. Organizasyondaki iletisim basarisizlig1 genellikle yonetici veya calisanlarin hedef kitlenin
belirli bilgilere sahip oldugunu varsaymalar1 veya hedef grubun mesaj1 iyi anlayip anlamadigini1 kontrol
etmemeleri, yani onlardan geri bildirim istememeleri nedeniyle olusur. Bunedenle iletisim diyalog yoluyla
gerceklesmeli ve her iki yonde de akmalidir. Diyalog yoluyla, mesaji gonderen hedef grubun goriislerini
ve anlayisini belirleyebilir, ayn1 zamanda mesajin dogru sekilde alinip alinmadigini belirlemek icin geri
bildirim alabilir. Etkili iletisimin oniindeki engeller farkli yazarlar tarafindan cesitli sekillerde ifade

edilmektedir. Ornegin, iletisim basarisizligini

Resim no. 21 Anlasilan ve kabul edilen mesajlar

etkileyen faktorler davranis, goriis ve degerleri
etkileyebilecek kiiltlirel farkliliklar, ge¢mis
deneyimlerdeki farkliliklar, egitim diizeyindeki
farkliliklar, ardindan Onyargilar ve algilar
olabilir. Ancak, gonderilen mesajlar alindiginda
her zaman ayni1 degildir. Alic1 veya gonderici
mesaj1 herhangi bir sekilde ¢arpitir veya tahrif
ederse, iletisimde mesajin ger¢ek anlamini

kaybetmek ¢ok kolaydir.

Calisanlar farkli kiiltiirel ge¢mislere sahip oldugunda, kiiltiirel farkliliklar davranislari, diisiinceleri ve
degerleri etkilediginden etkili iletisim biiyiik bir zorluk olabilir. Insanlar bazen farkl1 egitim seviyelerine,
deneyimlere ve genel zeka seviyelerine sahip olduklarinda iletisim siirecinde sorunlar yasarlar. Ancak bu
igsel farkliliklar, daha yiiksek egitim diizeyine sahip birinin daha diisiik egitim diizeyine sahip birinden
daha iyi oldugu veya daha fazla deneyime Resim no. 22 Secilmis kelimeler
sahip birinin, deneyimi olmayan birinden daha .

iyi oldugu anlamina gelmez. Dogal olarak
bu farkliliklarin farkinda olmak ve iletisim
yaklagimini buna gore ayarlamak Onemlidir.
Yas farkliliklarinin yani sira egitim ve kiiltiir ile
Onyargi ve algi, kullanilan dili ve kelimelerin
anlamini etkiledigi i¢in iletisimi zorlastirabilir.
Bir orgiit i¢in bazi ¢alisanlarin diger ¢alisanlar
hakkindaki goriis veya Onyargilarin1 yaymamak
cok onemlidir. S6zler incitici olmayacak sekilde
Ozenle secilmelidir, aksi takdirde gonderilen

mesaj Ofkeye neden olur ve reddedilir.’

29 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. ingiltere: Gower Publishing, 6
30 Downs, C. ve Adrian, A. (2004). Kurumsal iletisimin degerlendirilmesi: stratejik iletisim denetimleri. New York: Guilford
Press, 6
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Insanlarin algis1 etkili iletisimin &niinde bir engel olabilir. Farkli algilara sahip olanlar, belirli seyler
hakkinda farkli hisseder ve farkli fikirlere sahiptir. Gergek, somut bir anlami olmayan kelimelerin
kullanilmas1 genellikle kafa karisikligina ve kaosa yol agar. Bu nedenle, talimat veya tavsiye verirken,
spesifik ve yoruma agik olmayan, ancak agik bir anlami olan bir dil kullanmak en iyisidir. Yanlis
varsayimlar, etkisiz iletisime en ¢ok katkida bulunan yanlis sonuglara yol agar. Yoneticiler, ¢alisanlari
ile beklentileri konusunda siirekli iletisim halinde olmalidir.

8. ILETISIM SURECINDE KONU DAVRANIS KURALLARI

Teknolojik devrimin, iletisimin organizasyona nasil katildig: {izerinde derin bir etkisi vardir. Bir an i¢in
telefon konferansi, sesli mesajlasma, kelime isleme, bilgisayar grafikleri, veri iletisimi ,kelime islemi,
bilgisayar grafikleri, ve ses tanima gibi yeni gelismeleri bir¢ok farkli organizasyonda etkili oldugunu
diisiiniin.

Telekonferans, kurulus iiyelerinin farkli cografi

Resim no. 23 Konu kurallari

mesafelerde telefon veya goriintiili telefon
aracilifiyla tartigmalara katilmalarini  saglar.
Bilgisayar grafikleri ile yoneticiler farkli tiirde
haritalar, grafikler ve goriintiiler liretme becerisine
sahiptir, boylece bagkalariyla iletisimi giiglesir.»

Teknolojinin etkisiyle ifade edilen, iletisimde kural

olarak avantajlar sunlardir:*

- daha hizli iletisim

- zaman kazanmak

- seyahate ihtiyacin olmamasi

- daha iyi ve daha fazla bilgi ¢ok daha kisa siirede
saglanir.

Ancak basar1 her zaman bilgiyi gonderenin yetenegine ve elbette belirli bilgilerin nasil anlagilacagina baghdir.»
Etik iletisim, iletisim siirecinde 6znelerin davranis kurallari olarak insani degerleri ve kendine ve bagkalarina
sayglyl1 igerir.

Etik iletisimin 6zellikleri araciligiyla taninan davranis kurallar1 sunlardir:

31 Yiiksek Lisans Dusica Arangelovic, Tktisat Fakiiltesi, Iktisat Fakiiltesi, Nisu Universitesi, 1998, 2 s. 673
32 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Publishing, 6
33 Roger Oldcon, Menadzment, Svjetlost, Zavod za ucebnike, Saraybosna, 1990, s. 263
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34

- ilgili tiim bilgileri igerir;

- her anlamda dogrudur ve hi¢bir sekilde yanlis degildir;

- dogru ve diiriist, manipiilasyon, ayrimecilik ve abarti dilinden kaginir;

- olumsuz bilgileri iyimser davranislarin arkasina saklamaz;

- goriisleri gergek olarak kabul etmez;

- grafik verilerini dogru goriintiiler.

Resim no.24 Birey kurallari

Calisanlara, is arkadaslarina, miisterilere karsi
diiriistliik tercih edilmeli ve bagkalarini oldugundan
daha iyi veya daha kotii bir 1s1k altinda sunarak
kisisel kazang pesinde kosmaktan kaginilmalidir.
Kendi alginizi veya baskalarinin algisini etkilemek
icin kisisel parametrelerin etkisinden kac¢inin ve
her zaman iyi niyetle hareket edin. Bireyler gibi
kuruluslar da etik davranis igin ¢aba sarf etmelidir,

ancak hi¢ kimse sirketlerin veya calisanlarinin etik

<dih | 9 .
davranacagini garanti edemez.

-k

Bu felsefi konum, ii¢ temel alanda belirli eylemleri ima eder: kiiltiir, siyaset ve kisilik.

34 Jones, G. ve George, ].; (2008). Cagdas yonetim. Uskiip: Kiiresel Iletisim, 633
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Iletisimdeki engeller nelerdir?

Ahstirmalar
(Dogru cevabi yuvarlak icine aliniz)

1. Iletisim, ortak bir semboller sistemi araciligtyla bilgi alisverisi siirecidir.» Iletisim, farkli konular arasindaki
davranislar1 ve konusmay1 inceleyen akademik bir disiplindir.

a. EVET b. HAYIR

2. D1s ortaklarla iletisim i¢in 6nemlidir:
- Paylasilan -BiZ sorumlulugumuz

- Aciklama igin firsatlar yaratmak

- Karsilikli ¢ikar i¢in bir firsat yaratmak
- Saglikli kisiler arasi iligkiler

- Her tiirlii tahakkiimiin olmamasi

a. EVET b. HAYIR

3.Bir iletisim protokolii, dijital mesaj bigimlerinin ve bu mesajlarin bilgisayar sistemlerinde veya bilgisayar
sistemleri ile telekomiinikasyon arasinda degis tokus edilmesi i¢in kurallarin resmi bir agiklamasidir.
Protokol ayrica uyari, kontrol ve hata diizeltmeyi icerebilir. Protokol, iletisimin s6zdizimini, anlamini ve
senkronizasyonunu tanimlar ve donanimda, yazilimda veya her ikisinde de uygulanabilir.

a. EVET b. HAYIR

4. Is iletisimi genellikle resmi bir iletisim sekli ile iliskilendirilse de, sirketin gayri resmi bir sekilde iletisim

35 Klaus, R. ve Bass, M. (1982). Orgiitlerde Kisilerarasi fletisim. New York, NY: Academic Press, 52
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kurabilmesi hala gereklidir, bu 6zellikle calisanlar arasinda ve sirket ile ortaklar1 ve miisterileri arasindaki
olumlu iliskileri siirdiirmek ve derinlestirmek i¢in 6nemlidir.

a. EVET b. HAYIR

5. Iletisim siireci, etkili iletisimin gergeklestirilmesinde yol gostericidir. Bu siire¢, gonderici ve alic1 arasinda
ortak fikirlerin paylasildig1 agik bir siiregtir. Iletisim siirecini takip edenler gérevlerini yerine getirirken daha
verimli olma konusunda esit sansa sahiptir. Etkili ve basarili iletisim, anlamaya yoneliktir.

a. EVET b. HAYIR

6. Fiziksel engeller sunlardir®

- diger uyaranlar - arka planda uzaktan veya yiiksek sesli miizikten duyulabilen diger doniistimler, iletisimin
gerceklestigi yerin lizerinden ugan ugak - gevresel stresler, yiiksek sicakliklar, nem, yetersiz havalandirma,
titreme, siddetli firtinalar, 151k v.b.

- Kisisel stres, uyusukluk, hastalik, alkol, narkotik araglar vb.

Sozli, gorsel, yazili ve gorsel-isitsel mesajlarin iletildigi medya hakkinda bilgi sahibi olmamak ve ve bunlarin
uygunsuz kullanilmasi durumu iletisimin 6niinde bir engel teskil eder.

a. EVET b. HAYIR

7. Baglam, bir kelimeden 6nce gelen veya bir kelimeyi takip eden bir alintidan 6nce gelen ve o kelimenin
veya alintinin anlamini etkileyen yazili veya sozlii bir ifadenin boliimleri anlamina gelir.

a. EVET b. HAYIR

fletisimsel baglam, anlasilabilmesi i¢in bir metni tamamlamak veya belirli bir metni agiklamak igin ona
kelimeler eklemek olarak aciklanir.

a. EVET b. HAYIR

Baglam, anlamin1 a¢iklamak i¢in bir kelime veya paragraftan dnce veya sonra yerlestirilen bir yazili metin
veya konugma parcasidir.

a. EVET b. HAYIR
11. Gonderici, mesaji dogru aliciya ulagamayacak olmasina ragmen uygun bir kanaldan iletiyorsa, gonderici,
onlarin dogru anlasilmasi i¢cin mesaj1 iletmek i¢in baska bir kanal se¢gmenin, bilgiyi istenen alicilara

yonlendirme etkinligini artirabilecegini ve etkiyi etkileyebilecegini unutmamalidir.

a. EVET b. HAYIR

12. Iletisim siirecinin prosediirleri nelerdir?~

36 Orpen, C. (1997). Resmi mentorlugun ¢alisanlarin is motivasyonu, érgiitsel baghlik ve is performans tizerindeki etkileri.
Arastirma makalesi, 57
37 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. ingiltere: Gower Yayincilik, 13
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- gbnderenin bir fikri var

- gonderen fikri kodlar

- gonderen fikri bir mesaja doniistiiriir
- Alict mesaji1 alir

- alic1 mesajin kodunu ¢ozer

- alic1 geri doniis mesaj1 gonderir

a. EVET b. HAYIR

13. Mesaj1 gonderen kisi, iletigiminin sonucunun ne olacagina karar vermelidir:**
- Bilgi vermek

- I1gi gdstermek

- Tkna etmek

- Sasirtmak

- 0vmek

- Elestirmek

- Sormak

- Utandirmak

- {lham vermek

a. EVET b. HAYIR

14. Mesajin ne kadar anlagilmis oldugu konusunda 6ne ¢ikan faktorler:*

- alic1 veya alicilarin mesajin konusu hakkinda ne kadar bilgi sahibi olduklari
- mesajin kabul edilebilirligi

- Mesajin gondericisi ve alicisi arasinda var olan iligkiler ve giiven

a. EVET b. HAYIR

15. Etik iletisimin 6zellikleriyle taninan davranis kurallari sunlardir:

- ilgili tiim bilgileri dahil etmeliler;

- her anlamda dogru olmalari ve higbir sekilde aldatict olmamalart;

- dogru ve diiriist olmalari, manipiilasyon, ayrimcilik ve abarti dili kullanmaktan kaginmalart;
- olumsuz bilgileri iyimser davraniglarin arkasina saklamamalari;

- gortisleri gercek olarak almamalari;

- grafik verilerini dogru sekilde gostermeleri.

a. EVET b. HAYIR

38 Keyton, J. (2005). iletisim ve organizasyon kiiltiirii: i deneyimlerini anlamanin anahtar1. Adagay1 Yayinlari, 13
39 Warren Bennis, yonetim gurusu, Amerikan organizasyon danigmani ve yazar, modern liderlik arastirmalarinda 6ncii olarak
bilinir.
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(Dogru cevabi yuvarlak icine aliniz)
1. Bir firinin isleyisinde hangi is etigi faktoriinii uygular?

A. Sirketin is stratejilerini gelistirme faktori.
B. Stratejilerin karhilik faktort.
C. Taktik ve kar etme stratejileri gelistirir.

D. Modern ve ¢agdas stratejiler.

2. Makedonya’da is iletisimi etiginin nasil uygulandigini analiz edin?

A Sosyal ¢evrede kurallara, diizenlemelere ve yasalara uyulmasi.
B. Sosyal ¢evrede devlete ve yasalara, yonetmeliklere ve kurallara saygi.
C. Sosyal ¢evrede sorunlar, diizenlemelr ve yasalara uyulmasi.

D. Sosyal ¢evrede mevzuat , kanunlardaki ve degisikliklerin saygilanmasi.

4. Bir operator, is iletisimi etigini kullanir. Yoneticiler bunu nasil uygular?

A. Genel etik kurallarin is davranislari ile uygulanmasi.
B. Cerc¢eve etik kurallarinin is davranislarina uygulanmasi.
C. Is etigi kurallarinin is davranislari ile uygulanmast.

D. Is ahlak1 kurallarmin uygulanmas.

5. Is iletisimi etigi ihtiyacinin nereden geldigini analiz edin!

A. Catismalar1 ¢ozme olasiligini arayan yoneticilerin ve ¢alisanlarin gilinliilk yagsamindan.
B. Catigmalar1 ¢c6zme olasiligini arayan yoneticilerin ve ¢alisanlarin her giinkii yaraticilig1.
C. Catigmalar1 ¢ozme olasiligin1 arayan yoneticilerin ve is¢ilerin giinliik isleri.

D. Catismalar1 ¢6zme olasiligini arayan yoneticilerin ve ¢alisanlarin giinliik yasamlar1 ve motivasyonlari.
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6. iletisimde neler oldugunun farkina varin.
A. Kisiler veya kuruluslar arasinda bilgi aktarma siireci.
B. Fiziksel muhabirler veya perakende kuruluslar arasinda veri aktarimi siireci.
C. Tedarikgiler veya toptancilar arasinda bilgi delegeleme siireci.

D. Veri hortumlar1 veya kurumsal toptancilar arasinda bilgi aktarma siireci.

7. iletisimin nasil tanimlandigini cevaplayin?
A. Geri bildirim iletmeyi ve almay1 i¢eren iki yonlii bir siireg.
B. Ezberlenmis bir yanit iletmeyi ve almay1 igeren yasal norm.
C. Yazil1 bir yanit iletmeyi ve almay1 igeren iki yonlii akis.

D. Tek tarafl1 bir yanit iletmeyi ve almay1 iceren bir ¢ergeve karigima.

8. Konusarak, emrederek, yoneterek, dinleyerek ve cevap vererek gergeklestirilen siirekli temas siireci?
A. iletisim

B. belgeleme.
C. tanima.

D. teslimat.

9. Dil, jestler, semboller ve goriisler asagidakilerin sistemlerdir:

A. iletigim.
B. haritalama.
C. yeniden yazma.

D. modelleme.



ORNEKLER

ETiK ORNEKLERI
T — mobil
Ornek

Diizelt - Doniistiir - Yenilik Yap!

Grubun yeni stratejisiyle elde etmek istedigimiz sey budur.

Sirketin basarisinin anahtari, diiriistliik, etik ve kisisel sorumluluk ile karakterize edilen Grup diizeyindeki
sirket kiiltiiriinde yatmaktadur. Is faaliyetleri ve ¢alisma ortamuyla ilgili etik gereklilikler giderek daha
karmasik hale geliyor. Davranig Kurallarimiz, tim Deutsche Telekom Grubu ¢alisanlarinin davraniglarini
yonlendirmek i¢in bir ¢ercevedir. Yasalara ve yonetmeliklere uygunluk standartlarimizi, etik davranigin
0zel gereksinimleriyle ve basarili isimizi miimkiin kilan bes yol gosterici ilkeyle iligkilendirir.

Kurallar, sirket disindaki insanlara verdigimiz s6z kadar kendimize empoze ettigimiz bir gerekliliktir.
Davranig Kurallarimiz dinamiktir, yeni davranis normlarina kapali degildir. Yasal normlar zaman i¢inde
degisebilir ve yeni diizenlemeler davranigsal gereklilikleri agik¢a tanimlamaya hizmet edebilir.

Deutsche Telekom Grubu’nun bir pargasi olmak ve kimligini paylagsmak i¢in her bireyin sorumluluk kabul
etmesi gerekir.

Her bir suistimal olaymin sadece basarimiza degil, ayn1 zamanda sirketimizin ¢aliganlarimizin her giin
gosterdigi baglilik sayesinde kazandigi itibara da zarar verebileceginin farkindayiz. Davranis standartlarina

uymaliyiz. Bu nedenle, uygunsuz davranislara miisamaha gosterilmeyecektir.

Sorular

1. T-Mobile bugiin nasil ¢alistyor? Resim no.25 is iletisimi etigi érnek siiregler
2. Is iletisimi etigi nasil uygulanir?
3. Davranis kurallar1 nelerdir?
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MODUL 2

ILETISIM TURLERI VE OZELLIKLERI

1. SOZELILETISIM KAVRAMI

2. ILETISIM BOYUTU OLARAK KONUSMANIN ANLAMI

3.  KONUSMACININ ROLU VE HEDEFLERI

4,  KONUSMACININ HAZIRLANMASI VE ORGANIZASYONU
5.  KONUSMA SEKILLERI

6. KAVRAM VE SUNUM ADIMLARI

7.  SUNUM YAPISI

8.  SUNUM TEKNIKLERI

9. SOZEL OLMAYAN ILETISIM VE SOZEL OLMAYAN ILETISIM KATEGORILERI

._
e

SOZEL OLMAYAN ILETiSIM KATEGORIiSI OLARAK SES KALITELERI

SOZEL OLMAYAN ILETiSIM KATEGORISI OLARAK BEDEN DILI(KINEZA)

SOZEL OLMAYAN ILETiSIM KATEGORiSI OLARAK ALAN UZERINDEN KONUSMA
SOZEL OLMAYAN ILETiSIMIN DIGER KATEGORILERI

KULTURLER ARASI ILETISIM (BEDEN KONUSMASI FARKLILIKLARI, KULTUREL
FARKLILIKLAR)

15. FARKLI KULTUREL ORTAMLARDA iLETiSIM

16. ILETiSIMDE DINLEME

17. ISITMEDE ENGELLER

18. KOTU ISITME ALISKANLIKLARI

19. DAHA1YI DINLEMEYE DOGRU ADIMLAR (DAHA iYi DINLEME ONLEMLERT)

20. PAYDASLARLA ILETISIM (MESLEKTASLAR, YONETICILER VE MUDURLERLE)

21. DIS ETKENLERLE ILETISIM (TUKETICILER, BANKA, REKABET VE TEDARIKCILER)

—_— = =
A~ WD =

ANAHTAR KAVRAMLAR
1. SOZEL ILETISIM 10. MIMIKLER

2. DINLEME 11. CIZIMLER

3. TEKNIKLER 12. KULTURLER ARASI ILETISIM
4. KONUSMA 13. BARIYERLER

5. KONUSMACI 14. DINLEME

6. NUTUK 15. ENGELLER

7. SES KALITELERI 16. ALISKANLIKLAR

8. JESTLER 17. DINLEME ALISKANLIKLARI
9. ISARETLER
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1. SOZEL ILETISIM KAVRAMI

[letisim, eski zamanlardan beri gelisen temel bir insan yetenegidir. iletisim hakkinda konustugumuzda,
sadece sOzel degil, ayn1 zamanda sozel olmayan iletisimle de ilgilidir. S6zli iletisim ¢ogunlukla
birbirini uzun zamandir taniyan insanlar arasinda ifade edilir ve genellikle taklit, omuz silkme,
soylemek istedigimizi anlamas1 amaglanan kisiye bakma vb.anlamina gelir.# Ancak sozsiiz iletisim
igyerinde de ise yarar ¢ilinkii baktigimizda insanlardan ¢ok fazla bilgi aliriz.

Bir sey soylemek istedigimiz kisiye bedeni sozel iletisimde tutarak, goriisme talebinde bulundugumuzu
soylemenin dogru zaman olup olmadigini anlayabiliriz. Alictya yanlis bilgi vermemek igin
iletisimimizde sozel veya sdzel olup olmadigi konusunda her zaman net olmaliy1z. S6ylenen sdze
karsilik veremeyiz, sozel iletisime uygun olmayan bir jest yaparken de fikrimizi degistiremeyiz. Elbette,
iletmek istediginiz seyin daha spesifik bir agiklamas1 daha sonra verilebilir, ancak ek agiklamalarin
veya ifadede yapilan degisikliklerin 6ncekiyle ayni giice sahip olmadigi durumlar vardir.

Resim no.1 Sozel iletisim
Gonderici, mesaj1 agik ve dogrudan bir sekilde
gonderirken Oncelikle ne sOylemek istedigini

“ - ve nasil yapmak istedigini bilmelidir. Bir
seyden memnun oldugumuz bilgisini iletmek
q | istersek, bunu ylizlimiizde bir giilimseme
2 1‘) ile yapariz ve viicudun pozisyonu agik ve

L

rahat olur. Bir bilgiyi iletmek istedigimizde,
. ! gonderildigi kisinin dogru anlamasi i¢in, geri
bildirimin olumlu ya da olmasini bekledigimiz
gibi olmasi i¢in net bir sekilde tanimlanmalidir.# Bir meslektagimiza 6nemli bir toplantiya gelmesini
sOylemek istedigimizde, bu durumda istenen bilgiyi iletmek i¢in el sallamayacagiz.
Eksiksiz bilgi, s0zlii olarak, s6zel iletisim yoluyla, toplantinin hangi yonde gerceklestirilecegini olast
bir gdstergeyle ona ne olacagini bildirecek sekilde olmalidir. Iletisimin basarisi, su anki duygusal
durumumuz gibi belirli filtrelerden kaynaklanmaktadir, ¢linkii sinirlendigimizde veya korktugumuzda,
gereken toleransi gosterecek kadar sabrimiz olmayacagindan, istemedigimiz halde mesaj farkli sekilde
iletilecektir. Birine s6zlii olarak bilgi vermenin bir¢ok faydasi vardir. Dogal olarak, bir¢ok bilginin
ayn1 anda iletildigi basitlik ve hiz bu kazanimlardan biridir. Bunu yaparken kisinin yiiz ifadeleri,
beden dili, konugma tonu ve kullandig1 adres de iletilen bilgilere agirlik katar. Birgogu, e-postanin ve
diger elektronik iletisim bigimlerinin gelisimine ragmen, S6zli iletisim, ¢ok sayida politik etkilesim

40 Sommerville, K. (2007). Agirlama ¢aliganlarimin yonetimi ve denetimi. John Wiley & Sons, Inc, 265-266
41 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Publishing, 6
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sunarak ve duygular1 ifade etmeye yardimci olarak daha iyidir (6rnegin: giiven, iyi niyet, vb.).

Sozli ve sozli olmayan iletisim, muhataplarin birbirine yakin olmasi ve birbirine bakmasi
ile dogrudan adresleme ile gergeklestirilir. I¢inde bulundugumuz konum da basaril1 bir
- iletisime katkida bulunuyor ciinkii 6rnegin

Resim no. 2 Sozel iletisimin gorinimu . . N
. kisiden uzak durursak ne dedigini duymama

ithtimalimiz var ama elbette bilgi aliciya
¢ok yakin durmak da bilgi aktarimina kars1
yanlis tutum olarak algilanir ve olumsuz etki
yapar.* Gonderdigimiz mesajin igerigi kadar
konusma seklimiz de Onemlidir. Bu, sesin
rengini ve tonunu, yliz ifadelerini ve beden
dilini ifade eder. Tek kelimeyle, s6zel ve sozel
olmayan iletisim esit derecede onemlidir ve
birbirini tamamlar, uyumlu hale getirilmesi

basaril1 iletisimin temel tagidir.

Ustlerin ¢ogu, birine ne yapmas1 gerektigi sdylendiginde iletisimin gerceklestigini diisiiniir, ancak
alic1 gonderenin mesajin1 dogru bir sekilde anladiginda iletisimin basariyla tamamlanir. Soru her
zaman alicinin mesaj1 diizgilin bir sekilde alip almadig1 seklinde sorulur, ancak cevap karsilikli iletisim
veya alicidan gelen geri bildirimdir. Geri bildirim, alicinin mesaji anlayip anlamadigini, iletisim
kesm'nsmm 1‘1ered<? meycl.al?a' geldigini Ye Resim no. 3 S6zel olmayan grup iletisimi gérinimu
nelerin diizeltilmesi gerektigini sOyleyecektir.
Iletisim kurarken asagidaki hususlar da
dikkate alinmalidir: muhatap kim, konusma,
tavir, daha sonra goézlemleme, dinleme ve
arglimanlar sunulmadan once bilgilendirme,
ayrica saldirilardan kag¢inma, c¢atismayi
isleme.* letisim sirasinda mesajin muhataba

nasil iletildigine ve muhatap iizerinde ne gibi

etkileri olacagina dikkat edilmelidir.

42 Leavitt, H. (1958). Yonetim Psikolojisi. Chicago: Chicago Universitesi Yayinlari, 118-119
43 Sommerville, K. (2007). Agirlama ¢alisanlarinin yonetimi ve denetimi. John Wiley & Sons, Inc, 265-266
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2. ILETISIM BOYUTU OLARAK KONUSMANIN ANLAMI

Ifade ve ifade dzgiirliigii, diger haklarin gerceklestirilmesi ve korunmasinda énemli bir rol oynayan temel
bir insan hakkidir. Diisiinceleri ifade etme ve bilgi paylasma firsati, toplumlarda demokrasinin demokratik
kapasitesinin ve kurumsal yapisinin degerli bir gostergesidir. Diistincenin 6zgiirce ifade edilmesi ve karsit
siyasi fikirlerin nesnel rekabeti olmaksizin yurttashk ve cogulculuk kavramlarma ulasilamaz.« Oteki ve farkli
olanin diistincesine hosgorii, modern ¢ok kiiltiirlii toplumlarda bir arada yasamay1 saglar.

Basarili konusma ve onun aracihiiyla iletisim icin kosullarin temel ilkeleri sunlardir:

1. Dil sisteminin kesinligi (belirtisi, tanimi), belirli sembollerin, terimlerin ve dilsel ifadelerin hangi dil
sisteminde kullanildiginin tam olarak bilinmesi gerektigi anlaminda basarili iletisim i¢in ilk kosuldur.
(6rnegin Makedonca “hayir” red ,Yunancada ise onaylama anlamina gelir);

2.  Bir sistem i¢indeki tiim terimlerin ve miimkiin oldugu kadar ¢ok ifadenin anlamlari, ister agik ister
belirsiz olsun, miimkiin oldugunca kesin olmalidir;

3. Bir dil sistemi veya en az bir teori i¢indeki her bir terim, kelime veya sembol, anlamiyla tam olarak
tanimlanmali ve belirli bir anlamda tutarli (tutarl bir sekilde) kullanilmalidir. (6rnegin, “kiitle”, “konum”,
“diirtii” vb. sozciikleri en azindan bir teori Resim no. 3 Sozel olmayan grup iletisimi goriiniimii
icinde acik bir sekilde tanimlanmalidir;

4. Bir dil sistemi i¢inde veya en azindan
bir 0grenme veya teori iginde miimkiin
oldugu kadar ¢ok terimin agik tanimlari, f‘
iletisimlerinin basar1 derecesini arttirir;

5. Degisken terimli belirli terimlerin anlamlari
degisirse, budegisiklikler dikkate alinmalidir,
yani. dogru bir sekilde belirlenmelidir;

6.  Aym dilsel terimlerin veya ifadelerin farklh
anlayislart ortaya c¢ikarsa, bu, terimlerin

anlamlarinin ve kullanilan dilsel ifadelerin
tam olarak tanimlanmasiyla onlenebilecek
veya ¢oziilebilecek bir “terminolojik catisma”dir;

7. Herhangibirdilsel-diistince iletisiminde, terimlerin anlamlarinin keyfi ve siibjektif olarak anlasilmasindan
miimkiin oldugunca kaginilmali, genel kabul gérmiis ve nesnel anlamlar daha fazla kabul edilmelidir.
Bu, ayni terimlere farkli anlamlar yiiklemememiz gerektigi anlamina gelir;

8.  Kendi i¢inde, tamamen nesnel olarak, kavramsal igerigi dikkate alinmayan higbir terim ne dogru ne de
yanlistir. Bu nedenle dogru ve bilimsel temelli anlamlara sahip terim ve ifadeleri kullanirsak iletisim

daha basarili olur;

44 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Yaymcilik,
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9.  lletisim kurarken, belirli bir terimi veya ifadeyi “kimin” kullandi§ma ve bunlarm “kime” y&nelik
olduguna dikkat edilmelidir. Basaril1 bir iletisim, mesajin “yapimcist” ve “alici’nin cinsiyetini, yasini,

egitimini, meslegini ve yasam deneyimini dikkate almalidir.

Ancak ifade 6zgiirliigii de baz1 durumlarda suistimal edilebilmekte ve tam tersi bir olguya dontigmektedir.
Baz1 bireyler ve gruplar, “kendi” grubuna ait olmayan herkesi kiiciik diisiirmek ve zuliim, tecrit ve hatta
soykirim ¢agris1 yapmak amaciyla belirli bir irkin, dinin veya ulusun {stlinligiine iliskin fikirlerini ifade
I ROl — edebilirxﬁ' Bu gibi durumlarda ifade 6zg1'irlij.gii
cok genis yorumlanmakta ve nefret sdylemine
doniismektedir. Bu olgular, ifade o6zglirliigi,
kisitlamalar1 ve bu 6zgiirliigiin kotiiye kullanilmasi

tartismasini hayata gecirmektedir.

.‘\‘

3. KONUSMACININ ROLU
VE HEDEFLERI

Insanlar birbirleriyle ¢esitli nedenlerle konusurlar: eglenmek, baskalarmni etkilemek, nezaket ve dostluk
gostermek, bilgi almak veya birini bir seye ikna etmek i¢in. Biriyle konustugumuzda sadece seslerinin rengiyle
ilgilenmiyoruz. iletisimin baglamasinin cogu nedeni bilgi almak veya bir yabanciyla ayn1 odada oldugumuzda
iletisimin giivenlik ve koruma islevi gormesidir.*

[letisim, istenen ve istenmeyen (planli ve plansiz) etkilere yol agabilir. Bazen ne sdylenirse sdylensin ya da
ne yapilirsa yapilsin istendigi gibi anlasilmak zorunda degildir. Belirli bir yorumun, onu sdyleyen tarafindan
diisiindiigiiniin tam tersi oldugu siklikla olur. Bazen bir yorumun olmamasi bile ¢evre tarafindan yanlis
anlasilabilir. Iletisim genellikle karsiliklidir, digeriyle konusan bir kisi sézel olmayan ilgi veya ilgisizlik
belirtileri gosterebilir. Bu tiir isaretler, muhatap ne derse desin var olur. insanlar konusmalarini degistiritler,
ancak cogu kisilerarasi iletisimde hala ayni anda iletisim kurarlar.

45 Downs, C. ve Adrian, A. (2004). Kurumsal iletisimin degerlendirilmesi: stratejik iletisim denetimleri. New York: Guilford
Press, 3
46 Hargie, O., Dickison, D. ve Tourish, D. (1999). Yonetimde iletisim. Ingiltere: Gower Publishing, 6
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Bir muhatabin konusmay1 tekeline aldigi, seslendirmeyi, mimikleri ve jestleri degistirdigi anlarda ters yonde
bilgi verir. Ancak, mektuplarin veya telefon konugmalarinin kullanimini igeren bazi kisiler arasi iletisimler
genellikle kisiler aras1 degildir.

Sozlii iletisim, birbirini esit olmayan 6lgilide etkileyen en az iki kisiyi konusmaci olarak igerir. Altmish yillarda
iletisim, gondericinin veya kaynagin mesaji belirli bir kanal - kagit, levha, televizyon araciligiyla bilginin
alicisina ilettigi bir fenomen olarak goriiliiyordu. Mesaj yeterince aciksa ve iletisim engelleri yoksa alicinin
mesaj1 anlamasi ve genellikle dogru yorumlamasi gerektigi diisiiniilmiistiir. Son zamanlarda, bilim adamlar1
bu gorlisii degistirdi.

Giiniimiizde iletisim yoluyla konugsmacinin rolii, hi¢bir anin ve hicbir ifadenin ilgili kisinin yorumu disinda bir
anlaminin olmadig1 bir etkinlik olarak kabul edilmektedir.” Konugsmanin amaci olarak iletisimin 6nemi, sadece
kelimelerin dogru secilmesine ve dikkat eksikligine bagli olmayip, partnerin s6zlii ve sézsiiz davranislarinda
en az iki kisinin karsilikli tepkisinin bir tirtiniidiir.

Resim no. 6 Konusmalar Sozli iletisim, basarisiz oldugu anlarda bile bir
amac olarak mevcuttur, bu noktada diger bir¢cok
- faaliyete benzer. Bu, iletisimcinin amaglarina
ulagip ulagsmadigidir. Konusma amaci olarak
iletisim, diisiincelerimizi ve duygularimizi sézli
veya sozsiiz olarak baskalarina ifade ettigimizde
- ,.-:' . yaptigimiz seydir, bu basarili olabilir veya
. olmayabilir.#
Dil i¢imizde ve biz de onun i¢indeyiz. 11k temasta
| L4 beden dilini mi, sozsiiz iletisimin sembollerini mi
yoksa dogal dili yani ana dili mi kullanacagimiz

; L kisinin dogasina ve i¢inde bulundugumuz duruma
baghdir.

47 Berlo, D. (1960). Iletisim siireci. New York, New York: Holt, Rinehart & Winston, 319
48 Downs, C. ve Adrian, A. (2004). Kurumsal iletisimin degerlendirilmesi: stratejik iletisim denetimleri. New York: Guilford
Press, 3
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4. KONUSMACININ HAZIRLANMASI VE ORGANIZASYONU

Topluluk 6niinde konusma becerilerinizi gelistirmeniz gerekiyorsa, pratik yapmak bunu basarmanin en
1y1 yollarindan biridir. Aslinda, harika bir konunuz ve iyi yazilmis bir konusmaniz olabilir, ancak yeterli
pratik yapmadan hedefinize ulasamaz ve kitlenizi mesgul edemezsiniz. Pratik yaparak nasil daha iyi bir
konusmaci olunacagini kesfedin. Bu alistirmada, topluluk o6niinde konugma pratigi yapmanin bazi iyi
yollarim1 kesfedeceksiniz. Hemen kullanabileceginiz alistirma ile topluluk oniinde konusmanizi nasil
gelistireceginiz konusunda size faydali ipuglar1 ve teknikler verecegim. Ayrica, bir kontrol listesi olarak
kullanmak i¢in genel konugsmacilarin iizerinde ¢aligsmasi gereken bir sorun tablosu da olusturdum.
Paylasacak bir mesajiniz ve bunu topluluk 6niinde konusma yoluyla paylasma firsatiniz var. Mesajiniz
ister isinizi pazarlamakla ilgili olsun, ister umursadiginiz neden veya baska bir gorev tiirii olsun - iyi
sunmazsaniz mesajiniz iyi karsilanmayacaktir. Topluluk 6niinde Iyi bir konusmaci degilseniz, muhtemelen
topluluk 6nilinde konusma becerilerinizi gelistirmeniz gerekir. Daha iyi bir konusmact nasil olacaginizi
Ogrenebilirsiniz. Bir konugmaci olarak bagariniz i¢in dnemli olan bir diger alan da etkili konusma igin
dogru araglar1 kullanmaktir. Google Slaytlar veya PowerPoint gibi profesyonel bir sunum kullanmay1
planliyorsaniz, iyi tasarlanmig bir sablon kullanmaniz 6zellikle 6nemlidir. Sunumunuzu hazirlarken sablon
kullanmak, size zaman kazandiracaktir. Profesyonelce tasarlanmis sablonlar ariyorsaniz, Envato Elements

veya GraphicRiver’da bircok cazip sablon
Resim no. 7 Gosteri ve konusma bulabilirsiniz. Topluluk éniinde konusma pratigi,
topluluk oniinde gercekten iyi bir konusmaci
olmanin 6nemli bir pargasidir. Muhtemelen
konusmacinin gercekten hazir olmadigr ve
bunun bariz oldugu bir halka a¢ik konusmaya
katilmigsinizdir. Katildiysaniz, bunun konusmaci
veya dinleyiciler i¢in iyi bir deneyim olmadigini
zaten  biliyorsunuzdur.  Topluluk  Oniinde
konusma pratiginin ana noktas1 konusmanizi
ezberlememektir. Bunun yerine, en Onemli
mesele, materyalinizi baskalarina sunarken
kendinizi rahat hissetmektir.
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Kontrol listesi kullanin
Kontrol listesi olarak kullanabileceginiz, lizerinde ¢alismaniz gereken bir alan tablonuz varsa bu yararh

olabilir. Topluluk 6niinde konusma pratiginiz sirasinda iizerinde ¢alismaniz gerekebilecek bazi ortak alanlar
listeleyen bir tablo asagida verilmistir:*

Tablo no. 1 lyi bir konusma nasil yapilir

Uzerinde Ne Ortak Bunu
cahisilacak A Nasil
riyoruz sorunlar e e
alanlar diizeltirsiniz!
Malzemeyi iyice
Konusmaci : .
Konusmaci, buyuk gercekleri yanhg el Ul
o e o e Yazili dokumu inceleyin
Malzeme bilgisi bir bilgiye sahipmis anlar veya kafasi
o L o ve zorluk yasamis
gibi seslenmelidir. karismis gibi . o .
o olabileceginiz gercekleri
goruanar
vurgulayin.
Uygulama! Bugun
Dinleyicilerin ¢ogu cevrimigi sozlukte
Konusmaci telaffuz kilavuzu var.
_ konusmacinin ne . : o
Artikiilasyon . o kelimeleri yanlis Yardima ihtiyaciniz olan
soyledigini anlamasi ) : : » .
. telaffuz ediyor kelimenin sagindaki
gerekir. . .
hoparlor simgesine
tiklayin.
Mikrofon yardimci
olabilir.
Bu mumkun degilse,
- Dinleyiciler sunumu Konusmaci asiri normalden daha
Seslilik . ..
duyamazlar. sessiz konuguyor yuksek sesle konusma
alistirmasi yapin.
Bagirmamaya dikkat
edin.

49 Clampitt, P. (2005). Yonetimsel etkinlik i¢in iletisim. California: Sage yayinlari, 4
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Bu en iyi ikinci bir

Konusmaci o Birgok kigi taraftan goralur,
kadar hizli konusur genellikle bu olsun ki konusmaci,
Tempo . - . .
ki dinleyici onu kelimeleri fark konusmasinin
takip edemez. etmeden ekler. kaydedilip dinlendigini
goruyor.
Alstirma yaparken,
soylediginiz kelimelere
Konusma, “ay”, Birgok kigi dikkat edin. Hangi
Gereksiz “uh” vb. gibi dikkat genellikle bu kelimeleri eklemek
bagwrmalar dagitici gereksiz kelimeleri fark istediginizi biliyorsunuz
kelimeler igerir. etmeden ekler. ve onlardan dogru
kelimelerle kaginmaya
caliginiz.
Alistirma, ne
. Konusmaci sOyleyeceginizi
Konusmaci
Hos olmayan duruvor veva notlarina ¢ok fazla hatirlamaniza yardimci
molalar y y guveniyor veya olur, boylece senaryoya
kayboluyor. .
konusmayi okuyor guvenmek zorunda
kalmazsiniz.
Halka acik konusmanizi
Konusmaci Bunun en yapmacjan once
anlis slavd avain nedeni kullanacaginiz aracin
Sunum araciyla yaniis siay yayg ’

beceri

gOsteriyor, videoyu
baslatmakta
zorlaniyor vb.

konusmacinin
sunum aracina
asina olmamasidir.

kullanim kilavuzunu
inceleyin. Power
Point’in bu serisi veya
Google Slaytlar faydali
olabilir.

Profesyonel
goriiniim

Konusmacinin
dinleyicilere uygun
sekilde giyinmesi
gerekir.

Konusmacinin
organizatore
danigsmadigindan
dolayi olur

Sunumu sunacaginiz
grub hakkinda bilgi
sahibi degilseniz,
organizatore
uyelerin genellikle
nasil giyindigini
sorun. Uygunsa,
konusmanizdan 6nce
bir grup toplantisi yapin.
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Ahlsgtirma, gerginligin
ustesinden gelmeye
yardimci olabilir. Veya
burada bulunan bazi
ipuclarini takip edin.
Kamburlagmaktan
kacinmak igin
konugurken aynada

Vucudun sert
durusu gerginligi
gOsterebilir
yada konusmaci
farkinda olmadan

Konusmaci ¢ok
Beden dili sert veya kambur
duruyor.

kamburlagir. veya videoda kendinizi
izleyin ve durusunuzu
not edin.

o Genellikle Seyircinin arkasindaki

NELREIE S e utangaclik veya duvarda u¢ nokta segin
Goz temast veya seyirciden gagi y ¢ “in.

uzada bakar gerginlikten Konusurken arayla o

9 ’ kaynaklanir noktalara bakin.

Aynaya bakin veya
jestlerinizin konusmayi
zenginlestirip
zenginlegtirmedigini
gormek icin bir
arkadasinizdan sizi
videoya ¢gekmesini
isteyin.

Kotu bir aligkanlik
olabilir veya
konusmaci
elleriyle “konugsma”
egiliminde olabilir.

Mimik hareketler ¢ok
sik tekrarlanir yada
konusmanin dikkatini
dagitiyor.

Jestler

Kaynak: Clampitt, P. (2005). Yo6netimsel etkinlik icin iletisim. California: Sage yayinlari, 4

Ideal olan, size geri bildirimde bulunabilecek baska birinin 6niinde konusma pratigi yapabilmenizdir. Elbette
ki profesyonel bir konugmaci yardimci olacaktir, ancak her birinin profesyonel bir konugmasi yoktur.

Cogu siradan konusmaci gibiyseniz, bir arkadasiniz veya aile iiyenizle alistirma yapacaksinmiz. Kiigiik bir
rehberlikle onlardan degerli geri bildirimler alabilirsiniz. Onlar1 yukaridaki tabloya yonlendirin ve agiklanan
sorunlar1 aramasini isteyin. Onlari size karsi tamamen diiriist olmaya tesvik edin - Sizi tizmek veya duygularinizi
incitmek istemedigi i¢in sorunlari size gostermeyecek biri ,ihtiyaciniz olan son seydir.»

50 Harold Lasswell - Onde gelen Amerikali siyaset bilimci ve iletisim teorisyeni.
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KONUSMA YOLLARI

Konusma yaparken kendinizi gelistirmenin ii¢ temel yolu:*!

1.

Ayna oniinde. Aynanin Oniinde alistirma yaparak, konusma yaparken nasil goriindiigiiniiz hakkinda
aninda iyi bir fikir edineceksiniz. Goriinlimiiniiziin profesyonel olup olmadigini degerlendirebilir ve
diizgiin durup durmadiginmizi fark edebilirsiniz. Yansimanizin bir izleyici iiyesi oldugunu varsayarsaniz,
g0z temasi da uygulayabilirsiniz.

Video kamera kurun. Kendi videonuzu izlemek, topluluk 6niinde konusma becerilerinizi gelistirmek i¢in
iyi bir firsattir. Video kameray1 yalnizca kayit yapacak sekilde ayarlayabilir ve sonrasinda konusmanizi
aynen dinleyicilerin 6niinde yaptiginiz gibi yapabilirsiniz. Ayrica, iyilestirilmesi gereken tiim alanlar fark
ettiginizden emin olmak i¢in videoyu tekrar tekrar izleyebilirsiniz.

Konusmamz kaydedin. Video kamera erisiminiz yoksa konusmanizin ses kaydindan yararlanabilirsiniz.
Ses kayitlar1 6zellikle artikiilasyon, ton ve tempo ile 1lgili sorunlari tespit etmek icin 1yidir.

Bagka biriyle konusma pratigi yapmak i¢in bazi ipuglari:>

Geri bildirim yazmalarini isteyin. Bunlar1 size sozlii olarak iletmeleri sorun degil, ancak gerginseniz onlari
hatirlamayabilirsiniz.

Diger kisinin zamanmin farkinda olun. Ozellikle kisi size yardim etmeye goniilliiyse, sizi saatlerce
dinlemelerini beklemeyin.

Beklemediginiz bir sey olsa bile geri bildirimi kisisel olarak almayimn.Ne kadar ¢ok sorunu erken
¢ozebilirseniz topluluk 6niinde konusma becerilerinizi o kadar gelistireceginizi unutmayin.
Alistirmalariniz1 dinleyen birden fazla kisi varsa, farkli bakis agilar1 ¢ok yardimei olabilir.

Profesyonel bir kogla calisiyor olsaniz bile beklentilerinizde gerceke¢i olun. Tipik olarak, konusma
yetenegini gelistirme siireci zaman i¢inde kademeli olarak gerceklesir. Nihayetinde ne kadar ¢ok konugsma
yaparsaniz, o kadar ¢cok gelisirsiniz.

Resim no. 8 Organizasyonda konusma

|

-

Ne kadar iyi bir konusmaci olursaniz olun,
| ]

konusmanizi vermeden 6nce kontrol etmek yine
de iyi bir fikirdir. Miithis konusma becerileri,

sadece ekipmanin ¢aligmayacagini veya miisait
olmadigini veya dinleyiciler i¢in yeterli koltuk
olmadigini goérmek icin konugma giiniinde
belirlediginiz yere gelirseniz size yardimeci
olmaz. Yer yakinsa, organize olup , sahsen
ziyaret etmeniz glizel olur. Kendiniz ziyaret
edemiyorsaniz, en azindan arayip ekipmani ve
odanin biylkligiini sorun. Topluluk oniinde
konugma becerilerinizi gelistirmek istiyorsaniz,
topluluk 6nlinde konusma alistirmalar1 yapmak

51 Watzlawick, P, Beavin, J. ve Jackson, D. (1967). Insan iletigiminin pragmatigi, etkilesim kaliplari, patolojiler ve paradokslar
tizerine bir ¢aligma. New York: Norton.
52 Harris, T. (2002). Uygulamal: 6rgiitsel iletisim: gelecekteki uygulamalar i¢in ilkeler ve pragmatikler. New Jersey: Mahwah, 17-18
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kesinlikle dogru yoldur. Topluluk 6niinde konusma alistirmalart yapmanin bir¢ok yolu vardir, en
yararlilarindan bazilarini listeledik. Ayrica, topluluk 6niinde daha iyi bir konusmaci olmaniza yardime1
olacak topluluk 6niinde konusma i¢in bazi yararli ipuglar1 ekledik. Bu yiizden devam edin ve konusma
becerilerinizi gelistirmeye baglayn.

6. KAVRAM VE SUNUM ADIMLARI

Sinif arkadaglariniza, onlarin ebeveynlerine veya okuldaki diger cocuklara sunabilirsiniz. Oniinlizde ne olursa
olsun, konusmanizi iyi hazirlamaniz gerekiyor.»

A. Konusma planlamasi

. Kim dinleyecek?
Konugmanizi nerede yapmalisiniz?
. Konusmay1 kim yapacak?
Konugmay1 yalniz m1 yoksa grupla m1 yapacaksiniz?
Grup nasil organize olmustur?
. Konusmanin amaci nedir?
Izleyici ne 6grenmeli?
+ lzleyici geri bildirimde bulunmali m1?
4. Konusmaniz i¢in ne kadar zamaniniz var?
+ lzleyicilerin soru sormasi i¢in zaman ayirmaniz gerekiyor mu?
+ lzleyicilerin size geri bildirimde bulunmalar1 icin zaman ayirmamz gerekiyor mu?
Resim no. 9 Sunum 5. Kullanabileceginiz kaynaklar nelerdir?
* Tabela / beyaz tahta?
* Duvar projektorii?
* Power Point sunumlar1 ig¢in bilgisayar ve
projektor?
* Poster (kagit tahtasi)?
6. Dinleyicileri konusmamiza nasil dahil
edebilirsiniz?
* Soru sormalari i¢in onlara zaman tantyin.
* Bir test veya yapboz yapin.
* Aralarinda nesnelere bakmalar1 ig¢in onlara
zaman taniyin.
7. Ne demek istiyorsun?
» Konunuzla ilgili ti¢ ila alt1 bashk diisiiniin ve
bunlar1 ayr1 kagitlara yazin;
* Her sayfaya, her baslik i¢in birkag anahtar terim yazin.

¢ 0N

w

L]

53 Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public
relations, marketing and leadership. International Association of Business Communicators, 21-23
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B. Konusmanin gerceklesmesi

Konusmanin sunumu birka¢ bdliime ayrilabilir: giris, ana boliim ve son bliim. Iste konusmanizda size
yardimci olabilecek bazi fikirler.

Resim no. 10 Konusma yapmak L. Giris
* Onemli bir alintiyla baslayin veya énemli bir

resim veya nesne gosterin.

* Ana konuyu sunun.

» Konusmanizin nasil yapilandirilacagini
aciklayin.

2. Ana boliim

* Dinleyicilere konugmanizda neyin tartisildigin

anlatin.

* Bagliklar sirayla yazilmis sekilde 6nceden

hazirlanmis kagitlar yiikleyin.

» Konusmay1 bu bagliklara gore diizenleyiniz.

* Her zaman yeni bir baslik hakkinda konusmaya

basladiginizda, bir resim gosterin veya agiklaym

vb.

* Her baslik i¢in ilgili bir resim, konu veya miizik gosterin.

* Resimleri nasil sergileyeceginizi diisiiniin - onlara bakmalarina izin mi vereceksiniz, onlar1 bir sunum
folyosunda mi gostereceksiniz yoksa bir postere mi koyacaksiniz, vb.

3. Son boliim
. §izin i¢in yeni olan1 sdyleyin. Resim no. 11 Konusma
Ogrendiklerinizi anlatin.

* Bir resim gosterin.

+  Ogrencilerinizden birine bir soru sorun.
Soru sormak i¢in zaman ayirin.

Iyi konusma igin ii¢ kriter™
* lzleyiciyi ikna etmek

* Seyirciyi eglendirmek

+ lzleyiciyi motive etmek

AIDA formiiliinii kullanin:*

» Attention - dikkat ¢cekmek i¢in

* Interest - ilgi uyandirmak i¢in

* Desire - arzuyu tesvik etmek icin

* Action- satin alma karar1 vermek i¢in

54 Gillis, T. (2006). IABC kurumsal iletisim el kitabr: i iletisim, halkla iliskiler, pazarlama ve liderlik i¢in bir rehber. Uluslararasi Is
Tletisimcileri Dernegi, 21-23
55 Jones, G. ve George, J. (2009). Modern yonetim. Uskiip: Kiiresel {letisim, 655
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7. SUNUM YAPISI

Sunum bir kadin etegi gibi olmalidir - dnemli olan1 kapatacak kadar uzun ve dikkati ¢ekecek ve en dnemlisini
aciklayacak kadar kisa olmalidir.s

Sunumun hazirlanmasi sirasinda sézel olmayan iletisim sunlari igerir:®’
Seyircinin dikkatini gekmek ve siirdiirmek

Izleyiciler tarafindan size gonderilen sinyalleri okumak

Yanlis sinyalleri gondermekten kaginin

“Hay1r” der ve basinizi sallarsaniz - bu izleyici i¢in “evet” anlamina gelir.

Sunum yaparken asagidaki gibi tekrarlayin:

Izleyicilerin %20’si herhangi bir anda tamamen farkli bir sey diisiiniilyor — Onlar konuyu sizin kadar
diistinmediler.

Ana mesaj1 tekrarlayin - Yeni (bilinmeyen) bir kelime kullanirken uyarin.

Sunum yapisi:*®

* Onlara ne sdyleyeceginizi sdyleyin
* Anlatin onlara

* Onlara ne sdyleyeceginizi sdyleyin
» Bagsinda ve sonunda 6zetleyin

Kelime kullanima:

* Profesyonel kelimelerden, kisaltmalardan ve yabanc1 isimlerden kaginilmali

* Resimli ifadeler, metaforlar ve stilistik figiirler kullanilmali

* Konusma kisisellestirmeyi eklemeli

» Basit ve kisa ciimleler kurulmali

+ Isimler yerine fiiller kullanilmali Resim no. 12 Sunum

Sunum seviyeleri:

» Dizistii bilgisayar, projektor kullanma

» Diyalektik diizey - seyirciyle etkilesim

*  Sunum seviyeleri

» Sozel dil seviyesi

* (Kelimelerin kullanima, sozliik stili)

* Konugma seviyesi

* (ses, diksiyon, tempo, tonlama)

* Sozel olmayan seviye (beden dili, yiiz ifadeleri,
jestler)

* Retorik, her nesneyi veya fenomeni kendi [
icinde saklayan, kisinin ikna edilebilecegi / m‘_
ikna edilebilecegi temel ve birincil ozelligi :
algilama yetenegidir.

56 O’Connor, C. (2003). Leadership in a week. London: Hodder and Stoughton.
57 Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
58 Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
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» Sozler duygular uyandirir, kelimeler sakinlestirir yada bizi umutsuzluga diistiriir, kelimeler insanlari
etkilemenin en giiclii yoludur

8. SUNUM TEKNIKLERI

Sunum (veya ders) asla hemen baslamaz. Genellikle uzun bir ge¢misi olan bir neden veya ihtiya¢ vardir, bir
sunum yapmanin sebebi nedir. Sunum nedeni ne olursa olsun, 6ncelikle sunumunuz i¢in ihtiyag ve firsatlar
analiz etmelisiniz.

Sunum teknikleri:

- Bir ders baglamin1 olusturmak sunlar igerir:

- Baglanti (68renciler ve isle ilgili bir konuya giris)

-Amag (sartlar ve standartlar dahil olmak iizere beklenen performansin agiklamasi)

- Ozet (ders giindemi, 6grenme etkinliklerinin tanimi ve hedef belirleme)

- Motivasyon (egitim ve is performansi hedefine ulasma ile ilgili bir dersten yararlanin)

Simdi 6gretmek istediginiz grenme noktalarini diisiinmenin zamam geldi. Ilk olarak, belirli amagclara gore
bu noktalarin se¢imi ile baglarsiniz. Bundan sonra hedef kitlenize sunacaginiz dagitima karar verebilirsiniz.

Iyi bir kamu sunumu icin gerekli seyler:*
Resim no. 13 Sunucu performansi * Halk Oniine ¢ikmadan 6nce korku ve endisenin
istesinden gelmek
* Ses ve diksiyonun dogru kullanimi
* Sunumda beden dilinin dogru kullanimi
» Konusma esnasinda kendine giiven ve gilivenin
gelisimi
* Konusma ve sunum hazirlama tekniklerini
O0grenmek
* Sema, kompozisyon veya konusma sirasi
(sunum)

* Agiklamalara, sorulara ve saldirilara tepki

¢ GOz temasi

* Dinamikler, seyirciyle iletisim

» Bagkalarini hakli oldugunuza ikna edersiniz.

Hazirhk:®

» Bir konu segersiniz

* Gelistirirsiniz, konugma yapmak i¢in bir amag ararsiniz.
» Soylediklerinizi destekleyen argiimanlar toplarsiiz

59 9 Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
60 Rieger, C. Communication styles quiz. Ezine Articles. 13.12.2010 tarihinde alindi.
http://ezinearticles.com/?Communication-Style-Quiz&id=97457
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+ Ifadelerinizde ,dinleyicilerinizi 6rnekler araciligiyla ikna ediyorsunuz
* Sonugla tamamliyorsunuz.

9. SOZEL OLMAYAN ILETIiSIM VE SOZEL OLMAYAN
ILETISIM KATEGORILERI

Iletisim, insanlar arasindaki sozlii konusmadan daha biiyiiktiir; iletisim ashinda diinyanin size nasil
uyum sagladigina ve ona nasil tepki verdiginize dair algimzdir.

Sozel olmayan iletisim, ancak 20. yiizyilin basinda(1970°deki ilk kitap) incelenmeye baslanmistir. Insanlar
arasindaki insani iliskilerinde (temaslarda) bilginin sadece %20’si s6zel olarak kelimelere aktarilirken, %60-
80’1 sdzel olmayan semboller (jestler, yliz ifadeleri) veya bazi teknik araclar (bilgisayarlar ve diger teknik
araglar) kullanir. Herkes farkli dilleri 68renebilir ve bilgisayarlarla ¢alisabilir.

Diinyada tek olan beden dili, mimik ve jestlerin dili, bir sekilde iletisim kurmak istedigimiz muhatabin
dilini nasil konusacagimizi bilmiyorsak bile kisinin tiim insanlarla tam olarak iletisim kurabilecegi bir dildir.
Sozel olmyan iletisimin en biiylik 6nemi, sembollerinin genellikle degistirilmesi imkansiz olan bilingsiz
diirtiiler olmasidir ve muhatabin dogruyu sdyleyip sdylemedigi yada birini diisiinlip digerini konustugu
ortaya cikarilabilir. S6zel olmayan iletisim 20.yiizyilin baslarinda incelenmeye baslar ve bu konuda ilk
kitaplar 1970’de yayimlanir. Bilgi iletirken, %45°1 sozel iletisime (kelimeler), %55°1 s6zel olmayan iletisime
(ylz ifadeleri, jestler, hareketler) aittir. Cesitli aragtirmalar, bir kisinin uyanikken aktif 12 saat i¢inde
ortalama 15 dakika konustugunu yani bir kelime igin 2-3 saniye harcadigini gdstermistir. Insanlar arasindaki
iletisimde s6zel veya konusmali kanal ¢gogunlukla bilgi iletmek icin kullanilir, ancak insanlarla iletisimde
sozel olmayan kanal genellikle kisilerarasi iliskilerin dogasini incelemek i¢in kullanilir. Cevremizdeki
diinyayla olan baglantimiz, asagidakileri iceren kii¢lik boliimlere ayrilabilir: kendimizle, arkadaglarimizla ve
ailemizle, etkinliklerle, mekanlarla ve anlarla olan iliskimiz. Ister mesleki egitim kursu, isterse liderlik ekibi
toplantisi olsun, bir oturum diizenlediginizde, davranisiniz digerlerinin davranislarim etkiler. letisim yiizde
yedisi sozlii ve yiizde 93 sozslizdiir. Sozsiiz iletisimin yilizde 55’1 beden diline ve yiizde 38’1 ses tonuna
aittir. Bedenle yaptigimiz sey, etrafimizdaki herkes, 6zellikle de etkilemek istediklerimiz tizerinde derin bir
etkiye sahiptir. Beden dilini ve mekan etkili bir sekilde nasil kullanacagimiza bakalim.

9.1. Yiiz konusmasi (ifadesi)

Bir kitleye hitap ederken, yiiziiniiziin 6zgiiveninizi artirabilecek veya azaltabilecek bir giicli vardir. Sizi
dinleyen kisilerle g6z temas1 kurmazsaniz veya yliz ifadeniz sdylediklerinizle uyumlu degilse, dinleyicilerinizi
kendinizden degil, iletmek istediginiz mesajdan da uzaklastirirsiniz.

Bir kisinin giiliip glilmedigini goremesek bile bir giilimsemenin biiyiik bir giicli vardir. Birinin cep telefonunu

elinde tuttugunda veya biri gozleriyle giildiigiinde giildiiglinii hissedebiliriz, bu da kendimizi iyi hissetmemizi
saglar.
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Sizin i¢in olumlu bir alg1 olusturan dinleyici ile anahtar baglanti, sadece basinizi sallayip giiliimseyerek de elde
edilebilir. Koridorda insanlarin yanindan gecerken bir giilimseme karsilikli konugsmadan daha 6nemli olabilir.
Bu kiiciik adimlar, bir kisinin ne kadar alic1 oldugunu ve mesajlarinizi ne kadar aldigin1 hemen anlamaniza
yardimci olacaktir.

10. SOZEL OLMAYAN iLETISIM KATEGORISI OLARAK SES
KALITELERI

Kisilerarasi iletisim becerisi sunlar1 igerir: geri bildirimi tanima ve muhataptan gelen olumlu bir yaniti ifade
etme yetenegi, ayn1 zamanda bagskalariyla empati kurma yetenegi, bagkalarini dinleme yetenegi, sonra,
kendini temsil etmenin inceligi, kendini ve baskalarini dikkatli bir sekilde gozlemleme ve kontrol etme
yetenegi ile sozlii ve sozsiiz isaretlerin kullanimi. Dinleme becerileri ayni zamanda s6zel olmayan iletisime
dayanir; bu, kiminle konusacagini bilmek ve ardindan diger kisiyi, tutumlar, inanc¢lar ve deger sistemleriyle
ilgili potansiyel anlagsma veya anlagsmazliktan bagimsiz olarak, iletisimde esit bir ortak olarak kabul etmek
anlamina gelir. Algilama becerisi, alginin ii¢ seviyesini ifade eder: tanima, yansitma ve eylem. Bu, diger
kiginin uygun gozlemlerinin yapilmasi, aceleci sonuglardan kaginilmasi, dikkatli degerlendirmelerin
yapilmasit ve son olarak diger kisinin algisina
Resim no.14 Sozel olmayan iletisim uygun bir yanit olusturulmasi gerektigi anlamina
gelir.

Kendini izleme, biligsel bir iletisim teknigidir ve
konusmadurumundabulunandigerlerini sasirtacak
bir sey sdylediklerinde veya yaptiklarinda
belirli insanlarda en ¢ok telaffuz edilen bir ses
kalitesidir. Bu tiir bireylerin zayif gelismis bir
0z takip duygusuna sahip olduklar1 sdylenir.
Kendi kendini izleme duygusundan yoksun
ve ses kalitesine sahip iletisimciler, genellikle
ifadelerinin ve sozel olmayan davranislarinin ne

[ e

kadar uygun oldugunu diisiinmezler, bu yilizden
miistehcen davraniglarim = “iyilestirecek™  bir
filtreden yoksun goriintiyorlar. Bu insanlar kasitli olarak degil, kendiliginden hareket ederler, boylece art
bir niyet olmaksizin birilerini rahatsiz edebilirler. Buna karsilik, gelismis bir kendini izleme duygusu ile
karakterize olanlar, muhataplarinin yiiz ifadelerini dikkatlice gozlemleyerek davranirlar ve bu, onlara daha
sonraki davranislarinda rehberlik eden unsurdur. Sozsiiz iletisim teknigi olarak kendini izlemenin, yalanin
ortaya ¢ikmasi agisindan katkisi vardir. Gliglii bir kendini izleme duygusuna sahip iletisimciler,genellikle
iletisimde basariya olan kisisel ilginin sonucu olan arkadasca davraniglara egilimlidirler. Kendini izleme
ikna edicilik i¢in de dnemlidir, ¢linkii iletisimde kendini ve muhataplarini takip edenlerin onlar1 bir seye
ikna etme olasilig1 daha yiiksektir.
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Resim no.15 S6zel olmayan iletisimin gostergesi

Dinleme, iyi bir iletisimcinin en Onemli ve
faydali tekniklerinden biridir. Insanlar iyi
duyma yeteneklerinde biiyiik farkliliklar
gosterir. Bazi kisiler isimleri ve soyadlarini,
tarihleri hatirlar,kimileri ise yeni bir kisiyle
tanisirken bile kendileriyle o kadar mesguldiirler
ki baskalarinin yorumlarina dikkat etmezler,
sadece cevaplarini planlarlar. Dinleme, iletisim
yetkinligi diizeyini artirmaya c¢ok katkida
bulunur. Deneyimler, sessizligin bir¢cok farkl

A islevi oldugunu gostermektedir. Konusmay1
birakip dinlemeye basladigimizda onemli bir
sey kesfedebiliriz. Susmak ayrica dinleyicinin diislincelerini dengelemeye yardimci olur, gereginden

fazlasin1 sOylemesini engeller ve diger kisinin sOylemek istediginden fazlasini1 sdylemesine yol agar.

11. SOZEL OLMAYAN ILETISIM KATEGORISI OLARAK
KINESIK(JESTBILIM)

Kinesik - beden diliyle iletisim kurmak
Sozsiiz iletisimin ikinci ana kategorisi, viicut hareketleri yoluyla iletisim anlamina gelen Kinesik’dir. Yiiz ve
gozler en 1yi beden dili iletisim aracidirlar.

Bakas, sozsiiz iletisimin en giiclii bigimlerinden biridir. Genellikle dinleyicinin dogrudan gdzlerinin igine
bakmasi, agikligin ve samimiyetin bir isareti olarak kabul edilir. Insanlarin dogrudan kendilerine bakana
giivenmeleri daha kolaydir, bakislardan kacginanlara degil. Daha uzun bir bakis, hayranlik, merak anlamina
gelebilirken,kisa bir bakis genellikle kaygiy1 gosterir. Ote yandan, 10 saniyeden uzun bir dogrudan bakis,
belirli bir rahatsizlik ve endise hissi yaratabilir.

Jestler,kinesik’in bir diger 6nemli unsurudur.

Jestler ellerin ve avug i¢lerinin hareketleridir, ancak tiim viicutla jestler yapilabilir. Birkag tiir jest vardir:

- isaretler - bir tiir isaret dilini temsil eder ve belirli kelimelere veya ifadelere karsilik gelir;

- illiistratorler - dogrudan sozlii dil ile ilgili olan bu jestler, konusmacinin sdzlerini gosterir;

- diizenleyiciler - konugsmacinin bir seyi hizlandirmasini, yavaslatmasini veya tekrar etmesini saglayarak
sozlii iletisimi kontrol eder;
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- Kontrolsiiz jestler - o6fke veya utan¢ gibi
duygusal durumlar1 gosterir ve ¢cok az kontrol
edilebilen yiiz ifadeleri olarak goriiniir.

- Viicudun durusu (pozisyonu), herhangi bir
jest olmadan bile belirli bir anlama sahiptir.

Genellikle kendine gilivenin veya statiiniin bir
yansimasidir ve ayrica belirli bir kisiye ilgi
gosterebilir.

fletisim bigimleri olarak jestlerin ve viicut
pozisyonunun anlamini kesin olarak belirlemek
oldukca zordur, ancak bu tiir sozli olmayan
iletisimin igletmelerde 6zellikle 6nemli oldugu
distiniilmektedir.

1.3. Mekan yoluyla iletisim

Resim no. 16 Viicut hareketi

Sozsiiz iletisimin tiglincli bir ana kategorisi, insanlarin mekan yoluyla nasil iletisim kurdugudur. Aslinda
insanlarin muhataplarina gore durduklari mesafe, odada oturduklar1 yer ve ofis mobilyalarinin diizenlenis

sekli iletisimi etkiler.®!

Resim no. 17 Mekanyoluyla iletisim

ol

- "'-..,__-

61 Brenda Townsend - Etkili letisim Ilkeleri, 2006
3 Nick Sacheez Iletisim Siireci, 2006
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12. SOZEL OLMAYAN ILETIiSIM KATEGORISIi OLARAK
MEKAN UZERINDEN KONUSMA

Is iletisimi alaninda giderek daha fazla yazar sozsiiz iletisimin énemini vurgulamaktadir. Ornegin bir metin
yazarken sadece kelimelerle degil, kagidin kalitesi ve rengi, yazinin diizglinliigii ve benzeri sdzel olmayan
niteliklerle de iletisim kurarsiniz.

Bilginin kelimelerle ifade edilen mesajlar yoluyla aktarimi olan sozlii iletisimden farkli olarak, s6zsiiz iletisim,
kelimelerin anlamina dayanmayan bilgilerin aktarimidir.

Sozsiiz iletisim genellikle sozlii ile birlikte ve her zaman belirli bir baglamda belirli bir durumun pargasi
olarak ger¢eklesir. Dinleyiciler, diger sdzel olmayan ipuglari, sozlii mesaj, mevcut durum ve daha genis gevre
ve kiiltlir ile karsilagtirilana kadar tek, izole bir sdzel olmayan ipucuna ¢ok fazla 6nem vermemeye dikkat
etmelidir.

Sozel olmayan iletisim ii¢ ana kategoriye ayrilir:

1.1. Paralanguage - seyleri nasil sdyleriz

Bu kategori sozlii iletisimle ilgilidir. Dil ne sdyledigimizi, paralanguage ise nasil sdyledigimizi ifade

eder. Paralungage, ses diizeyi, hiz, ritim, perde ve rezonans dahil olmak iizere ses (konusma) niteliklerini
gozlemleyerek daha iyi anlasilabilir.

Resim no. 18 Konusmaya hazirhk

Hiz, birinin ne kadar hizli veya yavas konustugunu
ifade eder. Mesaja bagli olarak hizin artmasi mesaji
gonderen kisinin Ofkesinden, sabirsizligindan,
kaygisindan kaynaklanabilir. Bazi durumlarda hiz1
azaltmak, dalginlik veya igrenme, bazilarinda ise
can sikintis1 veya ilgisizlik anlamina gelebilir.

Giic ile ,genellikle mesajin anlami ifade edilir.

Hiz ve ses seviyesinin aksine, diger ses niteliklerini

(ritim, perde, ses) anlamak daha zordur. Ses
niteliklerini  degerlendirirken,  konusmacinin
normal ses kalitesiyle ilgili olarak meydana gelen degisiklik veya sapmalari arastirmak 6nemlidir. Degisiklikler
fark edilirse, mesaj1 daha iyi anlayabilecegiz.

Paralungage'nin ana islevi duygular ifade etmektir.
Bu kategori aracilifiyla ¢esitli duygular ifade edilebilir, ancak ¢ogu zaman sabirsizlik, korku ve 6fkeyi ifade

etmek zevk ve hayranliktan daha kolaydir.

54



MODUL 2

Degisime yol acan adimlar:

*  Giiliimsemek(tebessiim)
* (0z temasi. Bir grupta, odada oturan tiim bireylerle iletisim kurmak ¢ok dnemlidir.
* Bagimni sallama

1.2. “Sahne isaretcilerinin” konumlandirilmasi

Olumsuz bir deneyim diisiiniin. Nerede oldugunu bir diislintin. Ve simdi o yeri gérdiiglintizde nasil hissettiginizi
bir diisiiniin. Olumlu diistinemiyorsun, degil mi? Kotii haberi vermek zorundaysaniz ve o haberi 6gretmenlik
yaptiginiz yerde veriyorsaniz, o yeri “kirletme” riski vardir. Bu durumda, 6grettiginiz kisilerde olumsuz bir
duygu vardir.

Bir grupla iletisim kurarken ne yaptiginiza ve nerede oldugunuza dikkat edin. Eglenmek istiyorsaniz, durup
eglenmek i¢in bir yer se¢in. Ciddi olmak istediginizde, duracaginiz ve ciddi olacaginiz bir yer se¢in. Kurallarimi
aktarmam ve belirlemem gerektiginde durdugum “belirli bir yerim” var. “Belirlenmis yerim” her zaman
duvarm yaninda ve 6grettigim yerden uzakta. “Isaretleyiciler” farkinda olmadan grubunuzu icinde olmasini

istediginiz duruma girmeye hazirlar, ancak aym
Resim no.19 Sahne isaretgileri zamanda gonderdiginiz mesajlarin karistirilmasina

da izin vermez.

Degisime yol agan adimlar:

1. Zemindeki yerleri zihninizde isaretleyin ya da
isaretcileri kullanarak zemindeki yerleri isaretleyin.
2. Isaretli yerlerde dururken gonderdiginiz duygu
ve mesajlar1 karistirmayim. Ornegin, ciddi seyler
sOylediginiz bir yer olarak isaretlediginiz noktadan
fikra anlatmayn.

3. Isaretli yerleri daima amacina uygun olarak
kullanin. Onlar1 karistirmayin.

4. (Bire bir durumda) Dinleyen kisi oturuyorsa yanina oturun veya diz ¢okiin. Biriyle konusmakla birine
konusmak arasindaki fark budur. Samimiyet.

1.3. Eller

Ogretmenleri, dolandiricilar1 ve konusmacilari birbirine baglayan ortak bir nokta vardir - hepsi konusurken
ellerini kullanir. El hareketlerin beraberinde bir anlam getiriyor olmasi harika bir fikirdir. Her hareket bir
seyi temsil etmelidir; aksi halde hareket sorun yaratacak ve sdylediklerinizle ¢eliskili olacak ve bdylece
dinleyicileri sdylediklerinizden uzaklastiracaktir. Bu 6zellikle gruptaki 6grencilerin gorsel tipi i¢in dnemlidir.
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Degisime gotiiren adimlar:®

1. Bir seans diizenlerken ¢ekim yapin

2. Cekimi izleyin

3. Kendinize, ellerinizin hareketlerinin sdylediklerinizle uyusup uyusmadigini sorun.

4. Hareketleri nasil farkli sekilde koordine edebileceginizi diisiiniin (buna ihtiya¢ duyulursa)

Resim no. 20 Viicut yonetimi Viicudu  yOnetmenin  yarattiimiz  ¢evre,
hedeflerimize nasil ulastigimiz ve kurdugumuz
iliski lzerinde blylk etkisi vardir. Yiizde 55
iletisiminize, iginizi bir sonraki seviyeye tasimaniza
yardimci olacak sekilde oncelik verin.

13. SOZEL OLMAYAN iLETISIMIN DiGER KATEGORILERI

1.4. Diger kategoriler

Belirli alanlar, s6zel olmayan iletisimin ii¢ ana kategorisine gore daha az ilgi gosterilmesine ragmen, iletisimde
onemli bir rol oynamaktadir:%

- kiyafet ve dis goriiniim;

- ruh haline gore kiyafet rengi se¢cimi ve mekanin renginin insanlarin davranislar iizerindeki etkisi;

- zaman - ¢alisanin zamaninda m1 yoksa ge¢ mi geldigi; tarihleri belirlemek ve bunlara uymak vb.

Iletisimde 6zellikle dnemli olan geri bildirim almak icin gegen zamandir. Ornegin, biri yazili talebe ¢ok hizli
yanit verirse, aceleyle dikkatlice diisiinmeyebilir.

Ote yandan, talebe uzun siire cevap verilmezse, talebi génderen kisi, talebine kars1 tarafin ilgisinin olmadigin
diistinebilir.

62 Hermes, S. (1998). Giriskenlik - Olumlu iletisim i¢in pratik beceriler. Minnesota: Merkez Sehir, 24
63 Sirket I¢i Soros Dergileri ve Mentorluk Brosiirleri
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- iletisimin gorsel tasarimi - is mektubunun goriiniimii ve hissi ve gonderilme sekli sirketin kendisi hakkinda
bir seyler soyliiyor. Sozciikler igerigi tasir, ancak mektubun goriiniimii, nasil alinacagini biiyiik Olclide
etkiler.** Sirket belge yazarken standart bir prosediir uyguluyorsa, bu kurali takip edin. Boyle bir kural yoksa,
muhafazakar bir bakis acgisiyla biliyiik varyasyonlardan ve yanilgilardan kagimnin. Se¢im yapmadan Once
estetigi degerlendirin ve dikkate alin.

Bir insan bir konuya ne kadar hazir olursa olsun ya da en biiylik mucit olsa da, onu g¢evreye aktarma,
kelimelerle aciklama veya mantiksal siirekli bir metin yazma becerisine sahip degilse,onun “giiclii” becerileri
ve yeteneklerinden higbir faydasi olmayacaktir. Iyi ve etkili iletisim eksikligi hicbir yerde is yerindeki kadar
hissedilmez.

Etkili iletisim, herhangi bir is faaliyetinin verimli organizasyonu ve yonetimi i¢in ¢ok dnemlidir.
Resim no. 21 iletisim sekilleri
Hepimiz birbirimizle iletisim kuruyoruz. Kotii

iletisim, ister igyerinde ister ailede yansitilsin,
“yanlis giden” bir seyin nedeni olarak tekrarlanir.

14. KULTURLER ARASI ILETiSIM (BEDEN KONUSMASI
FARKLILIKLARI, KULTUREL FARKLILIKLAR)

Beden dili uzmani Peter Colette, bacak bacak iistline attigimizda, burnumuzu kasidigimizda veya yukariya
baktigimizda bedenlerimizin bilingsizce sdylediklerini ortaya koyuyor.

Yukariya Bakis

Yukartya bakmak, yardim ¢agris1 anlamia gelir. Inanciniz ne olursa olsun, basimizi her ¢evirdiginizde yardim
artyorsunuz - tamamen kendine glivenen ve kendinden memnun olan insanlar bile, Yaratanla temas halinde
olduklarinin bilingsiz bir isareti olarak bakarlar.

Goz kirpmak
Hizlandirilmis goéz kirpma, beyninizin hizli ¢alistiginin bir isaretidir. Birinin endiseli, heyecanli veya stres
altinda yalan sdylediginin bir isaretidir.

64 Nelson, J. (2008). Egitim arag kiti 1 ¢calisma notlari: Daha sonraki yasamda ruh sagligi sorunlar1. Kuzey Dacota Eyalet
Universitesi.
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Burun kasintisi

Bu genellikle yalan sdylemenin bir isaretidir. Dogruyu sdylemedigimiz zaman, yalanin kaynagini, yani
agzimizi gizlemek isteriz, boylece kimse hile yaptigimizi géremez. Bununla birlikte, agz1 gizlemek bariz bir
isaret oldugu i¢in, yalancilar genellikle burunlarini kasimaya basvururlar ki, bu durumda elin bir mazereti
olmasi diginda, temelde aynidir.

Dudaklarin toplamak
Genellikle kizgin insanlar, sonradan pigsman olacaklar1 bir seye tepki vermelerini dnlemek i¢in dudaklarini
birbirine yapistirir. Bu sekilde bilingaltinda, “Hayir, en iyisi hi¢bir sey soylememek” dersiniz.%

Dudak 1sirmak

Genellikle agiz, huzursuzluk gdsterdigimizde en ¢ok ortaya ¢ikar. Birinin huzursuz mu yoksa gergin mi
oldugunu gérmek istiyorsak, genellikle agzina bakariz. Alt veya iist dudagi 1sirmak konusmayi engeller, bu da
kisinin baz1 kelimelerden kagindigini gosterir.

Basin hafif egilmesi

Kadinlar genellikle bu “teknigi” flort etmek
icin kullanirlar, ¢linkii bu onlart boyun kismini
gostererek daha gekici gosterir. Ve boyun viicudun
en yumusak ve en savunmasiz kismi oldugu
icin bu jest bize sunu sdyler: “Sana tamamen
giiveniyorum.”

Resim no. 22 Performans adimlari

Kulak masaji

Birileri endiselendiginde sakinlesmek icin kulak
memesine dokunur. Burasi “dolgunlugu” ve
oldukca hos bir his veren gergin sonlar1 nedeniyle
cok uygun bir yerdir.

Sac1 yana atmak

Bu jest dikkat ¢eker ve cogunlukla daha geng
goriinmek isteyen yaslh bayanlar tarafindan kullanilir. Biz daha gencken saclarimiz hacimli ve elastiktir, bu
nedenle yaslilar saglarin1 daha canli gostermek i¢in bu numaraya alismislardir.*

Kalkik kaslar

Kaslarmiz1 kaldirip gozlerinizi biiyiitiirseniz korkmus goriineceksiniz. Ancak tek kasimizi kaldirirsaniz,
birisiyle veya bir seyle ilgileniyormus gibi goriineceksiniz. Bir¢ogu bu hareketi muhatabi silahsizlandirmanin
bir yolu olarak kullanr.

Burusuk alin
Kaslarin diisiiriilmesi, erkeklerin genellikle “Evet, sana bakiyorum ama asil olan benim” demek istedigi bir
baskinlik isaretidir.

65 Pine, S. ve Bauman, W. (Makale). Etkili iletisim: “Bir sey ters gidebilirse, ters gider” San Diego Eyalet Universitesi
66 Clampitt, P. (2005). Yonetimsel etkinlik i¢in iletisim. Kaliforniya: Adacay1 yayinlari, 6
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Acik bacaklar

Toplu tasima araglarinda ayakta dururken dengeyi saglamak icin bacaklarimizi acariz. Ve durdugumuzda
diger durumlarda tam olarak bunu soyliiyoruz: “Beni hareket ettiremezsin.” Bu, fikrinizi degistirmeyeceginiz
anlamina gelir.

Dengeyi degistirmek
Bir sohbetten kagmak istediginizde, agirlig1 bir taraftan digerine kaydirirsiniz. Erkekler bunu giizel bir kizla
konusurken, kendilerini onun karsisinda enerjik biri olarak sunmak isterken yaparlar.®’

Capraz bacaklar

Bir partide veya ¢ok sayida insanin bulundugu bir toplantida, genellikle bacaklarini ¢aprazlamis ve ayaklar
yapraklara “sabitlenmis” oturan bir kisiye rastlariz. Bize burada oldugunu ama goriinmez olmak istedigini
sOylityor. Miimkiin oldugunca az yer kaplayarak kimsenin bizi fark etmeyecegini umuyoruz.

Resim no. 23 Bagimsiz performans

Capraz bacaklar (2)

Ayakta duran biriyle birlikteyseniz ve bacak bacak
listiine atmissaniz, sizi uzun bir gecedir bekliyor
demektir ¢iinkii o kisi bir yere gitmeyi diisiinmez.

Acik avug ici

Avue iglerinizi gostermek, baris¢il niyetlerinizi
gosteren ¢ok samimi bir jesttir. Kabul gordiigiinii
ve yeni fikirlere agik oldugunu gosterir.*®

Ayak ucu

Ayaklarin pozisyonu ne diisiindiigiimiizii sdyliiyor.
Bir kisinin ayaginin ucunun isaret ettigi yonii takip
edersek, onun ne diisiindiiglinii gorebiliriz. Kapiya bakiyorlarsa, gitmek istiyor.

Eli gizleme
Ellerimizi tamamen saklarsak, daha baska bir seyi saklamaya g¢alisiyoruz demektir. Ancak basparmaklar
ceplerden disar1 bakarsa, bu ayni zamanda kismi bir hakimiyet arzusu anlamina da gelir.

Cogu zaman sdylediginizin veya bir muhataba sunmak istediginiz seyin her zaman gercekten ilettiginiz sey
olmadigini veya ¢ogu zaman kars: taraf tarafindan tam olarak anlasilmamis olmanizin miimkiin oldugunu
biliyor musunuz?!?!

Bunun nedeni biiyilik 6l¢iide viicuda gonderdiginiz sinyaller, viicudun yaptiklari, ilettigi ve sozlii olarak
soyledikleriniz farkli olabilir. Is diinyasinda bu iletisim bigimine “beden dili” (ya da Ingilizce’de bodylanguage)
denir.

67 Sommerville, K. (2007). Agirlama calisanlarinin yonetimi ve denetimi. John Wiley & Sons, Inc, 271-274
68 Tourish, D. ve Hargie, O. (2004). Orgiit iletisiminde temel konular. Ingiltere: Gower Yayincilik, 11
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Resim no.24 Azalan gliven
LA
= ]

Beden dilinin ister is (resmi) ister informal
iletisimde ne kadar onemli ve etkili oldugunu

iletisim siirecinde dil, ses ve goriintii iligkisini
gosteren asagidaki sekillerde gorebilirsiniz:®

%7 dil - soyledikleriniz (igerik)

Sesin% 38’i - ton, sOyleme sekliniz (bir Japon size
“bagirirsa” kizmayin, belki “Seni seviyorum ve
seninle ¢ok mutluyum” demek istiyor) .

%355 goriintii - beden dili, beden araciliiyla
gonderdiginiz sinyaller. Kulaga inanilmaz geliyor
ama iletisim siirecinin en 6nemli kismi1 beden dili.
Beden dilinin giiciinii gosteren ¢ok ilging ve egitici
bir film dizisi Tim Roth’la “Lie to Me”. CSI gibi
bir sey, sadece beden dilini analiz ederek. Dizinin duyurusunu bu linkten gorebilirsiniz:
http://www.youtube.com/watch?v=pbOgHa34Ec8&feature=Contact

Kulaklar

Kasintili kulaklar genellikle su anlama gelir:”
- kendine giivenin azalmasi

- dolandiricilik isareti olabilir.

15. FARKLI KULTUREL ORTAMLARDA ILETISIM

Farkli kiiltiirlerin iyelerinin bir arada yasamasiyla ilgili anahtar kavramlar ¢okkiiltiirliiliik ve kiiltiirlerarasiliktir.
Farkli ortamlarda iletisimin c¢ok kiltiirliiligi, kisinin kendi kiiltiirel kimligini korumasinin ve digerini
kabul etmesinin yada ona kars1 hosgorii gelistirmesinin oncelikli oldugu kiiltiirel ¢esitlilige vurgu yapar.
Kiiltiirlerarasilik, farkl kiiltiirler arasinda iligkiler kurmaya ve “kiiltiirel ifadeleri diyalog ve karsilikli saygi
yoluyla paylasma”ya yonelik dinamik bir stirectir.”' Dolayisiyla kiiltiirlerarasilik, ¢ok kiiltlirliiliigii ima eder
ve onun yiikseltilmesini ve gii¢lendirilmesini temsil eder. Birbirine paralel yasama, birbirine dogru karsiliklt
yonelime ve birbirleriyle baglantiya dogru biiyiir. Kuzey Makedonya Cumhuriyeti Kiiltlirlerarasi Egitim
Konseptinin vizyonu, kiiltiirlerarasi iliskilerin ve entegrasyon siireclerinin beslenecegi ile kiiltiirel ¢esitliligin
ve bunlarin daha genis bir sosyal ¢ok 1rkli ve ¢ok kiiltiirlii baglamda koprii olusturmasinin tesvik edilecegi bir
egitim ortam1 yaratmaktir.

69 Manchester Partners International, cogunlukla yonetim ve insan kaynaklar: yonetimi alaninda aragtirma projeleri ytiriiten en
taninmig Amerikan arastirma sirketlerinden biridir.

70 Manchester Partners International, cogunlukla yonetim ve insan kaynaklar1 yonetimi alaninda arastirma projeleri yiiriiten en
taninmig Amerikan arastirma sirketlerinden biridir.

71 Gillis, T. (2006). mpoekTy HajuecTo Of 06/1acTa Ha MEHALIMEHTOT 1 YIIPaBYBabeTO CO YOBEUKN PECYPCHL.

71 Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public relations,
marketing and leadership.Uluslararas: {s Iletisimcileri Dernegi, 7-8
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Stratejik ve kalkinma belgesi olarak Kuzey pegim no.25 Kiltiirel ortamlarda kararli iletisim

Makedonya Cumbhuriyeti Kiiltlirleraras1 Egitim
Konsepti, temel olarak, kendi ulusal ve kiiltiirel
kimligini beslemek i¢in anayasal ve yasal olarak
garanti edilen herkes icin esit egitim haklarim
ve egitim siirecinde kiiltiirleraras1 boyutu tesvik
eden igerik ve etkinlikler yoluyla cesitliligi kabul
etmek ve saygi duymak i¢in karmasik ve uzun
vadeli bir misyona sahiptir.

Kuzey = Makedonya  Cumbhuriyeti, kendi
bolgesinde son elli yilda beslenen cesitli
kiiltiirlerin bir arada yasama gelenegine sahip,
varliginin baglangicindan itibaren ¢ok 1rkli ve gok

kiiltiirli bir toplumdur. Bu nedenle, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti’ndeki egitim sistemi, her zaman kendi

sosyal baglaminin ihtiyaglarini karsilama ve Kuzey Makedonya Cumhuriyeti’nde toplumu ortaklasa inga eden
farkli etnik kokenler arasindaki ¢ok disiplinli iligkilerin siirekli gelisimine katkida bulunma sorumluluguna
sahip olmustur. Kiiltlirleraras1 egitim, iilkede yasayan farkli etnik topluluklarin iiyeleri arasindaki egitim

calismalarinda karsilikli iletisim ve isbirligi ihtiyacina modern bir yanittir ve etkilesimli ve uyumlu topluluk
iliskileri kurmay1 baglatma ve destekleme siirecinde Kkilit bir arag olarak goriinmektedir.

Ogretmenler ve ebeveynler, kliseleri besleyerek ve kendilerini “digerlerinden” korumak igin birbirlerine
kisitlama mesaj1 gondererek etnik hosgoriisiizliige katkida bulunurlar.

Resim no.26 Cok kultlrla topluluk
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16. ILETISIMDE DINLEME

Dinleme, iyibiriletisimcininen 5nemli ve faydali tekniklerinden biridir. Insanlariyi duyma yeteneklerinde biiyiik
farkliliklar gosterir. Bazilar1 isimleri ve soyadlarini, tarihleri hatirlar ve digerleri yeni bir insanla tanisirken bile
kendileriyle o kadar mesguldiirler ki baskalarinin yorumlarina dikkat etmezler, sadece cevaplarini planlarlar.
Dinleme, iletisim yetkinligi diizeyini artirmaya biiyiik dl¢iide katkida bulunur.> Deneyimler, sessizligin
bir¢ok farkli islevi oldugunu gostermektedir. Konusmay1 birakip dinlemeye basladigimizda 6nemli bir sey
kesfedebiliriz. Sessizlik ayrica dinleyicinin diisiincelerini dengelemeye yardimci olur, gereginden fazlasini
sOylemesini engeller ve diger kisinin sdylemek istediginden fazlasin1 sdylemesine yol agar. Herkes dinleme
yetenegini gelistirebilir ve bu da pratik gerektirir. Soziinii kesmekten ka¢inmak bilingli bir ¢aba gerektirir,
ayn1 zamanda muhatab1 dinlerken zorlanmaktan kagimmak i¢in de caba gerektirir.» Iletisim sapmalar1 nadir
degildir, ciinkii baslangicta planlandig: gibi ¢ok az konusma gergeklesir. Iletisimci davranislarinda ne kadar
esnek olursa, iletisim felaketiyle o kadar az tehdit edilir. Esnek iletisimciler, kendi hedeflerine ulagsmak i¢in
alternatif yollar kullanirlarsa, bu tiir konusma eksikliklerinin iistesinden kolayca gelebilirler. Davranigsal
esneklik, iletisim yetkinligine ulasmada 6nemli bir faktordiir. Baska bir deyisle, iletisim yetkinligi, diger
seylerin yani sira, iliskiyi tehlikeye atmadan konugma sapmalarinin tistesinden gelme yetenegini ortaya koyar.
Uslup, igerigi degil, iletisim tarzini ifade eder. Stil, bir kisinin etkilesimde uyguladig: kalic1 bir kalip anlamina
gelir. Bu, herkesin asla degismedigi tek bir tarzi oldugu anlamina gelmez, ancak yine de herkesin genellikle
tercih ettigi ve kisiligiyle iliskili bir konusma tarzi (kendi “s6zlii s6ylemi”) vardir.

Resim no.27 isitme Engelleri

o,

-

*i

i

72 Harrell, T. ve Harrell, M. (1983). Yirmi Yil Sonra Yiiksek Kazang Olgegi - Arastirma makalesi No. 689. Stanford Universitesi -
Isletme Enstitiisii.

73 Gillis, T. (2006). IABC kurumsal iletisim el kitabu: ig iletisim, halkla iliskiler, pazarlama ve liderlik i¢in bir rehber. Uluslararas: Is
Tletisimcileri Dernegi, 7-8

62



MODUL 2

17. ISITME ENGELLERI

[letisim korkusu, genellikle 6zgiiven ve gevre iizerinde kontrol eksikliginin bir sonucu olan davranissal bir
beceridir. iletisim korkusu veya sézde iletisim aferezi, baskalariyla gercek veya varsayilan iletisim korkusudur.
[letisim aferensinin dis belirtileri sunlardir: titreme, diger kisinin goziiniin i¢ine bakamama, sosyal durumlardan
kacinma veya sohbete katilmaktan kaginma.

Suskunluk, iletisim korkusunun baska bir seklidir. Sessiz insanlar, herkesin kendilerinden daha yetenekli
oldugunu diisiiniirler, bu nedenle 6rnek davranisin ne oldugunu belirleyemezler ve yaptiklar1 herhangi bir
secimin iyi olduguna inanmazlar. Her insan bazen iletisim korkusu hisseder, ancak bu korku siirekli ise,
iletisim yeterliligini olumsuz etkilemesi gerekir. Bu tiir bir korkunun iistesinden gelmenin en etkili yolu,
cesitli iletisim durumlarina giderek daha sik katilmak ve onu gérmezden gelmeye ¢alismak ve ardindan belirli
bir durumda ve muhataplarla belirli iliskilerde 6rnek olarak kabul edilenleri soylemektir.

Iletisim siirecindeki katilimeilar genellikle iletisimdeki basarisizligin alic1 veya gondericiden kaynaklandigini
diistintirler. Suc¢lulugun ayni anda iki tarafta da olabilecegini asla diisiinmezler.

Etkili iletisimin gonderenler ve alicilar arasinda paylasilan bir sorumluluk oldugunu kabul etmeyi genellikle
reddederler. Organizasyondaki iletisim basarisizlig1 genellikle yonetici veya calisanlarin hedef kitlelerinin
belirli bilgilere sahip oldugunu varsaymalarindan veya hedef grubun mesaj1 iyi anlayip anlamadigini kontrol
etmemelerinden, yani onlardan geri bildirim istememelerinden kaynaklanir. Bu nedenle iletisim diyalog
yoluyla gerceklesmeli ve her iki yonde de akmalidir. Diyalog yoluyla, mesaji gonderen hedef grubun
goriislerini ve anlayisinmi belirleyebilir, ayn1 zamanda mesajin dogru sekilde alinip alinmadigini belirlemek
i¢in geri bildirim alabilir. insanlarin algisi etkili iletisimin 6niinde bir engel olabilir. Farkli algilara sahip
olanlar, belirli seyler hakkinda farkli hisseder ve farkl fikirlere sahiptir. Ger¢ek, somut bir anlami olmayan
kelimelerin kullanilmasi genellikle kafa karisikligina ve kaosa yol acar. Bu nedenle, talimat veya tavsiyelerde
bulunurken, spesifik ve yoruma ag¢ik olmayan ancak net bir anlami olan bir dil kullanmak en iyisidir. Yanlig
varsayimlar, etkisiz iletisime en ¢ok katkida bulunan yanlis sonuglara yol agar. Yoneticiler, ¢alisanlar ile
beklentileri konusunda siirekli iletisim halinde olmalidir.

63



MODUL 2

18. KOTU ISITME ALISKANLIKLARI

Engellerin farkinda olmak, onlar1 agsmanin ilk Resim no.28 Dinleme aliskanliklari
adimidir. Varliklarinin koékenine inmek ig¢in
ancak bu sekilde arastirilabilirler. Olusumlarini

etkileyen  faktorleri  kesfetmek, iletisim 1’
siirecinde yer alan kisilere istenilen etkiyi -
vermedigini géstermenin bir yoludur. Bdylece
daha sonra engelleri azaltmak, hafifletmek veya
tamamen ortadan kaldirmak i¢in olas1 ¢dziimler
bulunacak ve boylece oOrgiitsel iletisim etkin
hale gelecektir. Basarili bir yonetici, farkh

tutumlari, algilari, diisiinceleri ve varsayimlari '
anlayarak, basarili bir iletisim siireci kurup / “‘V
iletisim bi¢imini uyarlayabilir ve farkli hedef B ok

gruplara yakinlastirabilir.

S6z konusu engelin tiirline bagl olarak, etkili yoneticilerin kotii dinleme aliskanliklarinin tistesinden gelmek

i¢in gergeklestirebilecekleri bir dizi eylem vardir. Bunlardan bazilar1 sunlardir: 74

» Konusulan hakkinda diisiinmek;

* Duygular1 kontrol altinda tutmak;

o lletisim katilmeilarimin  muhataplarmi iyl Resim no. 29 yi dinleme
dinlemeyi 6grenmeleri gerekir;

* Eylemlerin kelimelerden daha yiiksek sesle
konustugunu bilin;

» Etkili organizasyonel iletisimde en Onemli
nokta geribildirim saglamak ve istemektir.”*

Bunu yaparken, basarisiz iletisimin bir sonucu
olarak ortaya ¢ikabilecek sorunlara tepki
vermektense onceden tahmin etmek her zaman
daha iyidir. Bilginin dogru ve anlasilir olmasi
gerektiginde, 0yle degil gibi goriiniiyor. Bunun
nedeni, gondericinin veya alicinin iletisim
siirecine, mesajin konusuna veyayanlisalgilamaya

kars1 ilgisiz tutumu olabilir. Bunu yaparken asir
bilgi yiiklememeye 6zen gosterilmelidir. Engellerin farkina varildiginda, bazen etkili kurumsal iletisimin
ulasilabilir bir hedef oldugundan siiphe duyulur.

74 DiSalvo, V., Dunning, J. ve Homan, R. (1982). Iletisim becerisinin énemine yonelik bir beklenmedik durum yaklagim1: Impast
meslegi, yonii ve konumu. s iletisimi dergisi, 26
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Orgiit iiyeleri bunu basarmak icin ne kadar ugrasirlarsa ugrassinlar asla yeterli olmayabilir.» Elbette, etkili
iletisimin Oniindeki tiim potansiyel engeller beklenemez. Ancak basarili olmak icin, bu karmasik siirecte
ihtiya¢ duyulan becerileri gelistirmek i¢in ¢ok ¢alismak gerekir. Orgiitsel iletisimi gelistirmek i¢in herhangi
bir ek ¢aba faydali olacaktir.

19. DAHA IYI DINLEMEYE DOGRU ADIMLAR (DAHA Y1
DINLEME ONLEMLERI)

GOz temas1 konusmada c¢ok Onemli bir faktér Resim no. 30 Bilgi alma
clinkli gozler yiiz ylize yorumlama sirasinda
bir¢ok bilginin kaynagir oluyor. Gegmiste
sadece konusmacinin muhatabin  gdziiniin
icine bakmas1 gerektigi disiiniiliirken, son
zamanlarda yapilan arastirmalar konugmacinin
hem konusurken hem dinlerken muhatabin
gbziinilin i¢ine bakmas1 gerektigini one siiriiyor.
Diistik diizeyde g6z temasi, muhatap ve konugma
konusuna ilgi eksikligini gosteren bir isaret
olarak kabul edilir. Ancak ¢ok fazla goz temasi
kafa karistirici olabilir. Keskin bir bakis bir

tehdit olarak algilanabilir. Konusma sirasinda

uzamsal mesafe, baska bir sozel olmayan davranistir. Mekansal mesafeden ¢ok fazla bilgi iletilmesine
ragmen, insanlar genellikle bunun farkinda degildir. Konusma sirasindaki bu sozsiiz davranis birkag
faktore baglidir: kiiltiir, cinsiyet, muhataplar arasindaki iliskinin dogas1 vb. Ornegin, Arap diinyasindaki
insanlar Bat1 diinyasindakilere (Ingilizler ve Amerikalilar) gére birbirine daha yakindir. O halde, kadinlar
arasindaki kisa mesafe, erkekler arasindaki mesafeye gore daha kabul edilebilirdir. Muhataplar ne kadar
yakinsa, aralarindaki mesafe o kadar kisadir.» Konusma kurallarinin ihlaline konusma sapmasi veya
deviyasyon denir. Ornegin, biri ¢ok uzun konustugunda, baskalarmin sdziinii haksiz yere béldiigiinde,
eylemleri uygunsuz oldugunda vb. o bu bir sapma veya deviyasyon meselesidir. Bu noktada, yanlis
davranis1 degistirmek veya bunu bir saka olarak ilan etmek i¢in s6zde konusma diizeltmeleri yapilir.
Bu tiir doniistiirme diizeltmeleri bahanedir. Oziirlemeler, mantiksiz davraniglarin mantikli gériinmesine
katkida bulunmasi gereken uygunsuz davranislar i¢in mazeretler veya oziirlerdir.

Tavizler, sugun kabulii anlamina gelir ve bir 6ziir i¢erebilir:”’

[letisimci 1: “Yine sdziimii kesiyorsun!” Iletisimci 2: “Evet, yine agzimdan kagt1!”

75 Panopticum - web - portal. Yonetim tarzinin bir parcasi olarak iletisim hakkinda. 21.12.2010 tarihinde alindu.
http://www.panoptikum.com.mk/2009-11-08-15-10-52/menadzment-i-politika/1050-------- 3.html

76 ACCEL ekip gelistirme. Calisan motivasyonu, organizasyon ortami ve verimlilik.21.12.2010 tarihinde alindi.
http://www.accel-team.com/motivation/index.html

77 Panopticum - web - portal. Yonetim tarzinin bir parcasi olarak iletisim hakkinda. 21.12.2010 tarihinde alind1. http://www.pan-
optikum.com.mk/2009-11-08-15-10 52 / menadzment-i-politika / 1050 -------- 3.html
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Resim no. 31 Dinleyiciler Oziir dileme, kisi kurallarin ihlaline izin
verdiginde, ancak bundan kag¢inilamayacagina
inandiginda konusmada yapilan diizeltmelerdir.
Bu tiir mazeretler, yanlis yapanin sorumlulugunu
reddeder veya yanlis bir sey yapma niyetini
reddeder. Feragat durumunda(sorumlulugun
reddedildiginde) oziir 6rnegi: Iletisimci 1: “Bu

i

gercekten kotiiydii.” Iletisimci 2: “Peki ya ben
ne yapabilirdim? O gergegi soylememi istedi.
=, Niyet reddi yoluyla é.ziir ornegi: Iletisimei 1: “O
gergekten kotiiydi.” Iletisimei 2: “Ona bu kadar

o —--:: o o
H—_ zarar verecegini bilemezdim.

20. IC(DAHILI) TARAFLARLA ILETISIM (MESLEKTASLAR,
YONETICILER VE MUDURLERLE)

Kaliteli ve etkili iletisimin temel faktorlerini ve tasiyicilarini detaylandirmaya baslamadan once, birkag
soru sormak ve cevaplamakta fayda var, drnegin: Yoneticiler miikemmel bir sekilde iletisim kurarsa,
organizasyon nasil degisecek? Daha iiretken olacak mi1? Calisanlar daha memnun olacak mi1? Daha iyi
sonuglar gosterecekler mi? Evet! Bu ve benzeri sorulart yanitlamak, yoneticilerde basarilarinin iletisim
becerilerinin bir fonksiyonu olarak ger¢eklestigi konusunda farkindalik yaratmalidir. Basarili organizasyon
yOnetiminin 6nemli bir parcasi, insanlar1 anlamak ve farkliliklar: dikkate alarak onlarla iletisim kurmaktir.
Bir organizasyonun iiyeleri, farkl istek ve ihtiyaglar1 olan bireyler olarak ele alinir ve dogru yonetici bunu
anlar ve hepsine bireysel olarak saygi gosterir.

Yoneticinin faaliyeti, organizasyonun hedeflerine ulasmak icin ¢aliganlarla birlikte ¢aligmaktir.

Bu nedenle yonetici, ¢alisanlarin davraniglarini anlamali, onlarla iletisim kurabilmeli, onlar1 motive etmeli
ve yonlendirmelidir.

Tim calisanlar gorevlerini kendi bireysel yontemleriyle yerine getirir ve farkli ¢alisanlarin farkli goriis
ve algilara sahip oldugu sonucu ¢ikar. Baska bir deyisle, calisanlarin gorevleri yerine getirmek icin farkh
motivasyonlar1 vardir. Motivasyona yonelik bu tutumlar, daha organizasyonun bir pargasi olmadan dnce
onlarda olusur ve bunlar1 daha sonra degistirmek veya modifiye etmek ¢ok zordur, ancak eklemeler
yapilabilir. Yoneticiler, duruma bagl olarak hirsh ve tavizsiz, ilgili ve destekleyici, analitik ve temkinli
gibi farkli iletisim kategorilerini kullanabilirler.

Y Onetici, bu iletisim kategorilerinin her birinin olumlu ve olumsuz yonleri oldugunu anlamali ve bilmelidir

ayni1 zamanda olumluyu beslemek ve olumsuzu ¢6zmek onun gorevidir. Tarih ve deneyim, iyi bir yoneticinin
iyi bir liderlige ve dolayisiyla iyi iletisime ilham verdigini gdstermektedir.
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Resim no. 32 Dinleyicilik Bu, birinin sadece iyi bir yonetici olmasinin daha
az Oonemli oldugunu ve yonetici ile yOnetimin
(yonetmek) ortak bir vizyona sahip olmasiin ¢ok
daha O6nemli oldugunu gostermektedir. Yani iyi
bir yonetici, kendisini astlarindan ayiran degil,
sahip olduklarini ve ortak olanlari onlarla paylasan
kisidir. Bu, yoneticinin astlartyla yalnizca iki
yonlii olarak basarili bir iletisim kurmasi gerektigi
anlamma gelir. Dinleme siireci konusma siireci
kadar 6nemlidir. Aktif dinleme siireci ile yonetici,
calisanlara olan saygisini ifade eder ve aym
zamanda onlarin da kendisine olan saygisi ve

izlenimleri artar. Yoneticiler, her bir ¢alisandan
gelen ve giden bilgilerin sorunsuz ve hizli bir
sekilde akmasini saglamasi gereken kisilerdir. Onlar bilginin baglamini aydinlatmak ve daha iyi anlagilmasi
icin agiklamakla yiikiimliidiirler. Kuruluslarin en iist diizeylerinden gelen mesajlarin yorumlanmasina yardimci
olmali ve calisanlarini bilginin uygunlugu konusunda bir diyaloga dahil etmelidirler. Yoneticiler, iletisimin
tastyicilandir, ¢iinkii kendileri ile baglayan ve biten bir dongii i¢inde bilginin hareketinden ve dolagimindan
sorumludurlar. Yonetici, ¢alisanlarinin olusturdugu grubun disinda kalan bir kisi degil, etkilesimli iletisim
yoluyla ortak bir vizyonun gelistirilmesini saglayan ve bu ortak vizyonun nasil gerceklestirilecegini planlayan
kisidir. Cogu ¢alisan i¢in bir 6rnek olan ve bir rol modeli olarak yonetici, yiiksek diizeyde bir organizasyon
saglamak i¢in olumlu iletisim ilkelerini tesvik etmelidir.

21. DIS TARAFLAR, TUKETICILER,
BANKA, REKABET VE
TEDARIKCILERLE ILETISIM)

Insan kaynaklari, herhangi bir organizasyonda yaratici kivileimi yaratir. Etkili, enerjik insanlar olmadan,
bir organizasyonun hedeflerine ulagsmas1 miimkiin degildir. Basarili bir yonetici, farkli tutumlari, algilari,
diistinceleri ve varsayimlar1 anlayarak, basarili bir iletisim siireci kurarak iletisim seklini uyarlayabilir
ve farkli hedef gruplara (¢alisanlara) yaklastirabilir.iletisim, karsilikli anlayis1 saglamak icin iki veya
daha fazla kisi veya grup arasinda bilgi aligverisi ve paylagimidir. Bu iletisim taniminin 6énemli yonleri,
elektronik tabanli olsun ya da olmasin, iletisim insani bir ¢abadir beraberinde bireyleri ve gruplari igerir.»
Ayrica karsilikli anlayisa varilana kadar iletisim gerceklesmez. Insan iliskileri, uzun vadede 6rgiitlerin
gelisimi ve siirdiiriilebilirligi i¢in dnemlidir. Orgiitlerde farkli diizeyler arasindaki iliskilerin iyilestirilmesi,
uzun siiredir orgiitsel performansin iyilestirilmesi i¢in dnemli bir unsur olarak kabul edilmekte ve bu,

78 Aviolio, J., Zhu, W., Koh, W. ve Bhatia, P. (2004). Doniisiimcii liderlik ve 6rgiitsel baghlik: psikolojik gii¢clendirmenin araci
rolii ve yapisal mesafenin diizenleyici rolii. Orgiitsel Davranis Dergisi, 25.

79 Aviolio, J., Zhu, W., Koh, W. ve Bhatia, P. (2004). Dontistimsel liderlik ve orgiitsel baglilik: psikolojik giiglendirmenin araci rolii
ve yapisal mesafenin diizenleyici rolii. Orgiitsel Dergi Davranis, 25.
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iletisim siire¢lerinin uzun vadeli basarili yonetiminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bununla birlikte, orgiitsel iliskileri gelistirme politikasinin, ¢alisanlarin ve yoneticilerin kisisel ve sosyal

Resim no. 33 Evcil hayvan ve dinleme

ihtiyaclarina uygun ve dengeli bir yaklasim
iretmeye yonelik daha temel bir giidii nedeniyle
degil, yalnizca verimlilik {izerindeki etkisi
nedeniyle izlenmesi olasiligir vardir.®® Kurulus
yalnizca daha iyi performans ic¢in c¢abaliyorsa,
ayni seyin elde edilmesi olas1 degildir ve bu, daha
fazla calisan memnuniyetine yol agmaz. Ancak
amag, c¢alisanlarin is ve calisma ortami ile daha
fazla kisisel tatminine katkida bulunmaksa, ayni
zamanda daha yiiksek sonuglar ve daha fazla is
tatmini elde edilebilir. Tiiketicinin korunmasi,
tikketicilerin haklarinin yan1 sira adil ticaret
rekabet ve piyasaya dogru bilgi sunma hakkini

saglamak i¢in olusturulan bir dizi yasa, kurulus ve kurumdan olusur. Kanunlar, tacirlerin rakiplerine kars1

avantaj elde etmek icin bir tiir dolandiricilik veya belirli haksiz uygulamalara girismelerini 6nlemek i¢in

tasarlanmistir. Ayrica onlar, toplumdaki en savunmasiz varliklari, tiiketicileri korumak olan baska bir

islevi yerine getirirler. Tiiketiciyi koruma kanunlari, asil amaci tiiketici haklarinin korunmasi olan bir

tiir devlet diizenlemesidir. Ornegin, perakendecilerden, 6zellikle giivenlik veya insan saglig1 s6z konusu
oldugunda, belirli bir iiriin hakkinda daha genis bir bilgi yelpazesi saglamalar: istenebilir. Tiiketicinin

korunmasi, bir tiiketici organizasyonunun olusumu ile ilgilidir.

80 Mintzberg, H. (1973). Yonetimsel ¢alismanin dogasi. New York: Harper ve Row.
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Alstirmalar
(Dogru cevabi yuvarlak icerisine al)

1. Sozlii iletisim ¢ogunlukla birbirini uzun zamandir tantyan insanlar arasinda ifade edilir ve
bu genellikle bir taklit, omuz silkme, ne sdylemek istedigimizi anlamas1 amaglanan kisiye
bir bakis atma meselesidir.

a. EVET b. HAYIR

2. Ifade ve ifade 6zgiirliigii, diger haklarin gerceklestirilmesi ve korunmasinda énemli bir rol oynayan temel
insan haklarindan biridir. Diisiinceleri ifade etme ve bilgi paylasma olanagi, toplumlardaki demokratik
kapasitenin ve demokrasinin kurumsal yapisinin degerli bir gostergesidir.

a. EVET b. HAYIR

3. Konusma yoluyla iletisim, birbirini esit olmayan 6l¢iide etkileyen en az iki kisiyi, konugmaci olarak igerir.
1960’larda iletisim, gdndericinin veya kaynagin mesaji belirli bir kanal - kagit, pano, televizyon araciligiyla
bilginin alicisina ilettigi bir fenomen olarak goriiliiyordu.

a. EVET b. HAYIR

4. Konusma yaparken kendinizi gelistirmenin ti¢ temel yolu:®'

1. Ayna oniinde. Aynanin 6niinde alistirma yaparak, konusma yaparken nasil goriindiigiiniiz hakkinda
hemen iyi bir fikir edineceksiniz. Gorlinlimiiniiziin profesyonel olup olmadigini degerlendirebilir ve
diizgiin durup durmadiginiz1 fark edebilirsiniz. Yansimanizin bir izleyici iiyesi oldugunu varsayarsaniz,
g0z temasi da uygulayabilirsiniz.

2. Video kamera kurun. Kendi videonuzu izlemek, topluluk 6niinde konusma becerilerinizi gelistirmek
icin 1yi bir firsattir. Sadece video kameray1 kaydedip konusmanizi tam olarak bir seyirci 6niinde yaptiginiz
gibi iletecek sekilde yapabilirsiniz. Ayrica, iyilestirilmesi gereken tiim alanlar1 fark ettiginizden emin
olmak icin videoyu tekrar tekrar izleyebilirsiniz.

3. Konusmamazi kaydedin. Video kamera erisiminiz yoksa konusmanizin ses kaydindan yararlanabilirsiniz.
Ses kayitlar1 6zellikle artikiilasyon, ton ve tempo ile ilgili sorunlar tespit etmek icin iyidir.

a. EVET b. HAYIR

5. Konugmanin sunumu birka¢ boliime ayrilabilir: giris, ana boliim ve son boliim(sonug).

81 Watzlawick, P., Beavin, J. ve Jackson, D. (1967). Insan iletisiminin pragmatigi, etkilesim kaliplari, patolojiler ve paradokslar
tizerine bir ¢aligma. New York: Norton.
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a. EVET b. HAYIR

6. 1yi bir kamu sunumu i¢in gerekli olanlar:*2

* Halk 6niine ¢ikmadan 6nce korku ve endisenin {istesinden gelmek
* Ses ve diksiyonun dogru kullanimi1

* Sunumda beden dilinin dogru kullanimi1

» Performansta kendine 6z giiven ve giivenin gelisimi
* Konugma ve sunum hazirlama tekniklerini 6grenmek
* Sema, kompozisyon veya konugma sirasi (sunum)

* Aciklamalara, sorulara ve saldirilara tepki

* G0z temasi

* Dinamiklik, seyirciyle iletisim

» Bagkalarin1 hakli oldugunuza ikna etme.

* Hazirlik.

7. lletisim, insanlar arasindaki sozlii konusmadan daha iistiindiir; iletisim aslinda diinyanin size nasil uyum
sagladigina ve ona nasil tepki verdiginize dair alginizdir.

a. EVET b. HAYIR

8. Ister is hayatinda (resmi) ister informal iletisimde beden dilinin ne kadar énemli ve etkili oldugunu,
iletisim siirecinde dil, ses ve goriintii iliskisini gosteren asagidaki sekillerde gorebilirsiniz:

%/7 dil - soyledikleriniz (igerik)

%38’i ses - ton, sdyleme sekliniz (bir Japon size “bagirirsa” kizmayin, belki “Seni seviyorum ve sana karst
cok iyiyim” demek ister) .

%S5S5 goriintii - beden dili, beden araciligiyla gonderdiginiz sinyaller. Kulaga inanilmaz geliyor ama iletisim
stirecindeki en 6nemli sey beden dilidir.

a. EVET b. HAYIR

9. lletisimde ¢ok kiiltiirliiliik farkli ortamlarda, kisinin kendi kiiltiirel kimligini korumasinin ve digerini
kabul etmesinin ve/veya ona karst hosgorii gelistirmesinin oncelikli oldugu kiiltiirel ¢esitlilige vurgu yapar.
Kiiltiirlerarasilik ise, farkl kiiltiirler arasinda iligkiler kurmanin ve “kiiltiirel ifadeleri diyalog ve karsilikli
saygt yoluyla paylagsmanin” dinamik bir siirecidir.

a. EVET b. HAYIR

82 Shaw, M. (1968). Iletisim becerilerini gelistirmek. Egitim sistemleri ve tasarimlari, 30-32
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10. Esnek iletisimciler, kendi hedeflerine ulagmak i¢in alternatif yollar kullanirlarsa, bu tiir konusma
sapmalarinin listesinden kolayca gelebilirler. Davranigsal esneklik de iletisim yetkinligine ulasmada 6nemli
bir faktordiir.

a. EVET b. HAYIR

11. iletisim korkusu, ¢ogu zaman kendine giiven ve cevre iizerinde kontrol eksikliginden kaynaklanan
davranissal bir beceridir. iletisim korkusu veya sdzde iletisim aferezi, baskalariyla gercek veya varsayilan
iletisim korkusudur. iletisim aferensinin dis belirtileri sunlardir: titreme, muhatabin goziiniin i¢ine bakamama,
sosyal durumlardan kaginma veya sohbete katilmaktan kag¢inma.

a. EVET b. HAYIR

12. S6z konusu engelin tiiriine bagl olarak, etkili yoneticilerin kotii dinleme aligkanliklarinin {istesinden
gelmek i¢in yapabilecekleri ¢esitli eylemler vardir.Bunlardan bazilari sunlardir:®

» Sdylenenler hakkinda diisiinebilme;

* duygular kontrol altinda tutabilme;

+ lletisim katilimcilarmin muhataplarini iyi dinlemeyi 6grenmeleri gerekir;

* Eylemlerin kelimelerden daha yiiksek sesle konustuklarini bilmek;

» Etkili organizasyonel iletisimde en 6nemli nokta geribildirim saglamak ve istemektir.

a. EVET b. HAYIR

13. Yonetici, bu iletisim kategorilerinin her birinin olumlu ve olumsuz ydénleri oldugunu anlamali ve
bilmelidir ve olumluyu beslemek ve olumsuz iletisimi ¢6zmek onun gorevidir. Tarih ve deneyim, iyi bir
yoneticinin 1yi yonetime ve dolayisiyla iyi iletisime ilham verdigini gostermektedir.

a. EVET b. HAYIR

14. Yoneticiler, iletisimin tasiyicilaridir, ¢iinkii kendileri ile baslayan ve biten bir daire i¢inde bilginin
hareketinden ve dolagimindan sorumludurlar. Y6netici, ¢alisanlarinin olusturdugu grubun disinda kalan bir
kisi degil, etkilesimli iletisim yoluyla ortak bir vizyonun gelistirilmesini saglayan ve bu ortak vizyonun nasil
gergeklestirilecegini planlayan kisidir.

a. EVET b. HAYIR

83 DiSalvo, V., Dunning, J. ve Homan, R. (1982). iletisim becerisinin énemine acil bir yaklasim: Meslek, yén ve konumun etkisi.
is ginltigti iletisimi, 26
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15. Orgltlerde farkl diizeyler arasindaki iligkilerin iyilestiriimesi, uzun siredir érgiitsel performansin
gelistirilmesi i¢in 6nemli bir unsur olarak kabul edilmektedir ve bu, iletisim siireclerinin uzun vadeli basarili
yonetiminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmaktadir.

a. EVET b. HAYIR

Alstirmalar

1. Sozel iletisim nasil tanimlanir?

2. Konusmanin anlamini nerede goriiyorsunuz?

3. Konusmanin rolii nedir?

4. Konugma yapmanin yollar1 nelerdir?

5. Sunumun yapist nedir?
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Kinesik’i tanimlayin!

7. Ses nitelikleri nelerdir?

8. Sozel olmayan iletisimin diger kategorileri nelerdir?

9. Kiiltiirlerarasi iletisimin 6zii nedir?

10. Farkli kiiltiirel ortamlarda iletisim nasildir?

11. Iletisimin engelleri nelerdir?

14. Baz1 kotili dinleme aligkanliklarini tanimlayin!
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14. Sirket ici taraflarla nasil iletisim kuruyorsunuz?

15. Miisterilerle nasil iletisim kuruyorsunuz?

DOGRU CEVAPLARDAN BIRINI YUVARLAK ICERISINE ALINIZ
1. Iletisim neye dayanir?

A. Kisilerarasi iliskiler ve giinliik yagam.
B. Ortada kisisel toplantilar.
C. Bireylerin grup diisiinceleri.

D. Cevrede grup modem c¢aligmasi.

2. Bilgi aligverisi hangi siiregle gerceklesir?

A. Tletisimin amaci.
B. iletisim asamas.
C. Iletisimde Bon-Ton.

D. Miisteri tabani.

3. Iletisim nasil bir siirectir?

A. Dongiisel, dinamik ve degisim siireci.
B. Yapisal siireg.
C. Cazip bir siireg.

D. Ozet siireci.
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4. letisimin dongiisel bir siire¢ olmasmin nedeni nedir?

A. Siireklilik.
B. Pazar.
C, Simdiki zaman.

D. Demokrasi.

6. Isaretlerle konusma, yazma, jestler ve sinyal iletimi sunlardir:

A. iletisim bi¢imleri.
B. iletisim patentleri.
C. isaret rozetleri.

D. maddeleri.

7. lletisim bicimleri nasil belirlenir?

A. Iletisim siirecinin seyri ve anlatim bigimi.
B. Kitalararasi becerilerin yolu.
C. Is lobisi.

D. Anlagmalar ve iletisim engelleri.

8. Iletisim tiirlerini ne belirler?

A. Organizasyon yapisi ve ifade sekli ile.
B. Yasal degisiklikler yoluyla.
C. Miireftfeh davranis ile.

D. Yaygin bir strateji araciligyla.
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9. Mesaj1 gonderenden mesajin alicisina geri doniis formu olmadiginda:

A. tek yonli iletigim.
B. ters iletisim.
C. sayisal iletigim.

D. sifir iletisim.

10. Televizyonda haber dinlemek:

A. tek yonlii iletigim.
B. temel iletigim.
C. sadece miizik duyulur.

D. bilgi yazilir.

11. Alicinin génderene geri bildirimi:
A. iki yonlii iletigim.

B. ii¢ glinliik iletigim.

C. ikili iletigim.

D. hat iletigimi.

12. Ust yonetimden alt ydneticilere ve alt yetkililere iletisim:

A. asagi iletisim.
B. sozsliz iletisim.
C. isaretlerle iletigim.

D. temel iletisim.
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13. Astlardan tstlere iletisim,

A. yukart iletigim.
B. yedekli iletisim.
C. verici iletigimi.

D. olumsuz iletisim.

14. Ayn1 hiyerarsik seviyedeki kisilerin iletigimi:

A. yanal veya yatay olarak.
B. diisme olmadan yonlii.
C. taktiksiz saga.

D. heterojen.

15. Iletisim bicimleri nelerdir?

A. Sozlii ve sozsiiz.

B. Transkript ile taktikler.

C. Fikirle beceri.

D. Modelsiz tek kullanimlik.
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MODUL 3
YAZILI iLETISIM

1. ISYERINDE YAZILI iLETISIMIN OZELLIKLERI VE ONEMI
2. YAZILI ILETISIMDE PLANLAMA SURECI

3. TEKNIK BELGE YAZMA KURALLARI VE ASAMALARI

4

. FARKLI iS MEKTUPLARI YAZMA (IYI HABERLER; KOTU HABERLER; DIKKAT BELIRTEN
TARAFSIZ MEKTUPLAR;ISTEK BELIRTEN MEKTUPLAR)

5. E-POSTA, MUHTIRA VE KISA RAPOR YAZMA

ANAHTAR KAVRAMLAR

MEKTUPLAR

MUHTIRA(NOTA)

NET FORMLAR

TEKNIK DOKUMAN

TALEP VURGULAMA MEKTUBU
IS MEKTUPLARI

YAZILI ILETiSIM PLANLAMA

IS MEKTUPLARI
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1. ISYERINDE YAZILI ILETISIMIN
OZELLIKLERIi VE ONEMI

Yazili iletisim, ister kisisel bazda ister ticari faaliyetlerin gergeklestirilmesinde olsun, insanlar arasinda ¢ok
onemli ve ¢ok yaygin bir iletisim seklidir. Yazili belge araciligiyla iletilen mesaj1 yazan ile okumasi gereken
arasinda yazili belgeler araciligiyla iletisim gerceklesir. Yazana yazar, okuyana okur denir. Yazili belge her
zaman okuyucunun ihtiyaglarini kargilamaya hazir olmalidir. Okuyucu kimdir veya nedir? Okuyucu, belirli bir
metnin yazildigi kisi veya ihtiya¢ duydugu yada ihtiyag¢ duyulan bir belgedir. Pratikte ve hayatta tamamen ayni1
olan iki okuyucu yoktur. Bilgilerinde, ihtiyaclarinda, yeteneklerinde, yaklagimlarinda, belirli durumlardaki
davranislarinda ve belgeyi kullanma amaclarinda farkliliklar vardir. Metni yazan kisi, okuyucunun ihtiyaglarina
gore uyarlanacak bir belge yazmay1 veya yaratmayi1 amaglar. Yazabilmek icin kisinin 6grenmesi, bilmesi,
hakkinda yazilan sorunu bilmesi gerekir. Bilmek i¢in, okumak, literatiirii ve diger materyalleri incelemek, bir
mesaj yazabilmek i¢in bir bilgi taban1 saglamak, bunun yardimiyla baskalartyla iletisim kuracak, yani onlara
bir sey iletilecek, olacaklar. kendi bilgi diizeylerini artirma firsati verilmelidir.# Okuyucunun ihtiyaclarini
bilmek icin yazar asagidaki sorular1 yanitlamalidir:

Okurlar1 kimlerdir?

Neden bir belgeye ihtiyaglar var?

Belgeyi nasil kullanacaklar?

Belgede sunulan konuya veya igerige kars1 tutumlari nedir?
Belgenin konusu hakkinda ne kadar bilgi sahibiler?

Belge, yazarin profesyonel oldugu bir alanda yazilmissa, yazili metnin okuyucusunun kimin olacagini daima
g6z onilinde bulundurmalidir. Yazarin asil gorevi, sadece yaraticili§ini ve yazma yetenegini belirtmek etmek
ve ifade etmek degil, okuyucusu i¢in yazmaktir. Etkili iletisim i¢in mesaj1 yazan ve okuyanin dogrudan temas
halinde olmasi gerekir. Yazar, mesajinin okuyucuya ulagmasi i¢in isini yapmalidir.

Yazili iletisimin amaci okuyucu ile temas kurmaktir. Yazili iletisimle, asagidakiler igin ¢esitli hedeflere
ulasilabilir:®

+ talimat vermek

* bir rapor veya belge yazmak

* karar vermek i¢in bilgilendirmek

» sadece bilgilendirilmek

* eylem dnermek

» ikna etmek

» bir seye nasil ulagilacagina dair talimatlar vermek i¢in yazar ve okuyucu arasinda talimatlar veya iletigim
saglar.

84 Papa, J. (1990). Yeni teknoloji ile iletisim ag1 kaliplar1 ve galisan performanst. iletisim Arastirmasi, 17

85 Wyatt, W. (2006). Etkili iletisim: Finansal performansin 6nde gelen bir gostergesi. 2005/2006 ROI iletisim ¢aligmasi. 23 Ocak
2011 tarihinde alind1.

http://findarticles.com/p/articles/mi_m3495/is_12_53/ai_n311607 2 / pg 9 /? etiket = igerik; coll
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Resim no. 1 Yazma motivasyonu

Rapor veya belge ile yazar, okuyucuyla asagidaki
gibi olaylar hakkinda iletisim kurar: belirli olaylar1
izlemek, bir eylemin ayrmtilarin1 agiklamak,
tutanaklar, planlar, kararlar veya sozlesmeler
yazmak.

Bir karar vermek icin bilgilendirmek, yazarin
okuyucunun karar vermesi i¢in gerekli bilgileri
saglamasi gerektigi anlamina gelir. Okuyucu aldig1
metnin amacini tam olarak anlamaz ve igerigine
gore hareket ederse, kafas1 karisir, ilgisiz kalir ve
hatta metni yazana karsi olumsuz bir tavir takinir.
Yazili belgelerle iletisim s6z konusu oldugunda, bu
belgelerin yazilmasiyla yazinin yazildigi meslek,

kanunlar ve diger diizenlemeler, devlet sistemi, 6rf ve adetler gibi belirli durumlarin gerceklestigi bilinmelidir.

Kaliteli yazi, bu kosullarin gerekli sekilde dikkate alinmasini gerektirir.

2. YAZILI ILETISIM
PLANLAMA SURECI

Yazma, agagidakileri igeren bir siire¢ olarak gerceklestirilir:®

Planlama
Taslak metnin hazirlanmasi
Metin kontroli

Bilgi toplamak ve metnin yazimini planlamak, metnin taslagini yazmak ve yeniden okumak, ayrica yazili metni
kontrol etmek yazili belgelerle basarili iletisimin temelidir. Taslak metin yazmak, kagida veya bilgisayara
yazmays1 icerir. Temel olarak, ilk taslak metnin yazimi su 6zelliklere sahiptir:

Metnin yazilmasi amaglanan okuyucunun kolayca anlayabilecegi sekilde yazilmalidir.

Okuyucunun ihtiyaglart dikkate alinmalidir.

Metnin igerigi, okuyucunun metni kolayca takip edebilecegi sekilde hazirlanmalidar.

Metnin net bir amac1 olmalidir

Net bir noktalamaya sahip olmalidir
Iyi yazma siireci ii¢ adimdan olusur:
Hazirlik

Yazi

Yayin

86 Aldrich, E. (1972). Teknoloji ve Organizasyon Yapist: Aston Group'un Bulgularinin Yeniden incelenmesi.Administrative Science

Quarterly, 17
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Resim no. 2 Zarf Birden cok ilke yazmak, iyi yazmaniza yardimci
olabilir:

* Hakkinda yazmak istedigimiz fikirlerin veya
kavramlarin bir listesini yapin

* Fikirleri anlamlarina gore kronolojik olarak,
problemlere,problem ¢6zme olasiliklarina ve
sorulari ve olasiliklarina cevap almaya gore
siralayalim.

» Aciklamalar, 6rnekler, gergekler, kisisel deneyim,
makaleler, alintilar ve istatistikler kullanarak fikir

gelistirmek icin veri saglamak.
* Ana hedefleri ayiralim

* 12 ila 15 kelimelik kisa climlelerin yazilmasi

* Sayilar1 ve verileri kullanalim
* Tam climleler nasil yazilir

* Tam ve dogru yazilmasi

* Asagidaki gibi kelimeler varsa virgiilleri yazin ve 6geleri ayiriiz: ne reng istiyorsunuz, siyah, kirmizi,
beyaz ve benzeri.

* Uygun kelimelerin kullanilmasi

* Gereksizlerden kaginilmasi

» Rakamlar yazilirken birden dokuza kadar tiimii harflerle, ardindan sayilarla yazilmalidir.

* Bir sonug yazilmasi

* Yazili bir metnin okunmasi

* Metnin bagka biri tarafindan okumasinin istenmesi

* Yazili makaleyi yayinlamak veya yazdirmak

* Yazili materyallerle basarili bir iletisim saglamak.

* Yazili metinde diisiince ve fikirler agik ve 6z olarak agiklanmalidir. Geri bildirim saglamak ve yazili olarak
daha fazla ilerleme saglamak i¢in basit¢e yazilmalidir.

3. TEKNIK BELGE YAZMA KURALLARI VE
ASAMALARI

Yazmak, kelimeleri kagida dokmek veya bilgisayara yazmak kadar kolay bir islem degildir.

Yazmak, bir etkinligi gerceklestirmek demektir.

Yazmak bir iknadir ve bu nedenle bir tiir analiz gerektirir. Durumu analiz etmek, seyirciyi anlamak, yazili
mesaj ve belgelerden etkilenmek istedigi zamani ve kiiltiirii anlamaktir.v Yazmak bir hedefin pesinde olmalidir.

87 Stosik, A. (2009). Komynnkanuja Bo menagmentot. GlobalHR - Insan Kaynaklari Dergisi. 19 Ocak 2010'da erisildi.
http://www.globalhr.mk/index.phpview=article&catid=45%3 Ahrznaenje&id=201%3A2009-06-04-12-20-57 &format=pdf&op-
tion=com_ content&Itemid=60
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Ne zaman yazacaginizi ve ne yazacaginizi bilmelisiniz.

Yazmak, her isin ayrilmaz bir parcasidir. Asagidakiler yazilacak teknik belge niteligindeki belgeler olarak
belirtilmistir:®

Is teklifleri

Laboratuvar raporlari

Teknik sunumlar

Tablolar ve benzerleri.

- _, Teknik dokiimantasyon yazabilmek i¢in 6ncelikle
Y istenilen amaca ulagmak icin gereken bilgilere
{-ﬂ?.’f‘fh\ sahip olunmalidir. Teknik dokiimantasyon
] AL . . ..
~ :'ht_-h_,:};" yazmaya yoOnelik bilgiler, yazacak kisi veya
!]U:';h_q" ‘_‘-.‘\'-'-:"' yazili bir sey isteyen biri tarafindan saglanan
LN

: teknik bir dokiimani yazmak i¢in bilgi talep
r’:'l "‘_,5 _ eden birincil aragtirma ile saglanabilir. Bilgi,
|- ikincil kaynaklardan, yani daha dnce yayimlanmis
belgelerden veya teknik belgelerden saglanabilir.

= ' { . ! Yazmaya baslamadan oOnce, ilk bdliime taslak

jiit

denir, tiim fikirler yazmak istedigi kadar siralanir.

Bu, fikirlerin bir hatirlatict olarak bir kagida
yazilmasi, tiim ana bdliimlerin altinin ¢izilmesi, tim ana boliimlerin birbirine baglanmasi ve dnemli
olmayan boliimlerin ¢ikarilmasi seklinde yapilabilir.

Fikirler siralandiktan sonra, belgeyi yazan Resim no. 4 Yazma motivasyonu

kisi belgeyi bir biitiin olarak diizenlemeye

baglamalidir. Bu, birkag yolla basarilabilir:

* Dbelgenin kronolojik sirasini ve yazilmakta
olan belgenin boliimlerini belirlemek

* belgenin boliimlerinin belirlenmesi

« fikirler gelistirmek

* Ozelden genele veya genelden 6zele dogru
yazmak i¢in fikirler diizenlemeye baslayin

Bu asamayr tamamladiktan sonra ilk taslak
belgeye gidin. Ozet veya giris 6zeti, okuyucunun

I&-‘r '.‘-L

belgenin ne hakkinda oldugunu anlayabilmesi
icin ne yazildigini agiklar. Ana metin, belgenin
fikirleri ve ana konular1 hakkinda ayrintili bilgi verir.

88 Oliver, S. (2004). Kurumsal iletisim ve halkla iliskiler el kitab1: Saf ve uygulamali. New York: Routledge, 115
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Sonug, belgede sunulan konulardan elde edilen ana sonuglar1 sunar. Bunu yazili taslagin kontrol edilmesi ve
son halinin hazirlanmasi takip eder. Belgenin metninin kontrol edilmesi, daha fazla soru sorarak yapilir, yani
belgenin uygun sekilde gelistirilip gelistirilmedigi vb.Bilinen sorular:®

*  Onerilen tiim ana noktalar metinde detaylandirildi ni?

» Konunun ana noktalar1 belgede uygun sekilde gelistirilmis mi?

» Fikirlerin gercekleriyle uygun bir baglant1 var m1?

» Fikirler ve parcalar uygun sekilde hizalanmis mi1?

* Uygun ayrintili detaylandirma var m1?

¢ Uygun bir sonug¢ var m1? ve

+  Oneriler mantikl bir sira izliyor mu?

4. FARKLI IS MEKTUPLARI YAZMA (iYi
HABERLER; KOTU HABERLER; DIKKAT
BELIRTEN TARAFSIZ MEKTUPLAR;ISTEK
BELIRTEN MEKTUPLAR)

Bazi insanlar i¢in bir seyler yazmak ciddi bir problemdir. Oturup bos bir kagida yazamazlar. Ancak bazilar
kolaylikla yazabilir. Is mektubu yazabilmek igin
Resim no. 5 Mektup yazma motivasyon yazim siirecinin getirdigi belirli kurallara uyulmasi

_— — - gerekmektedir. Yazma stirecindeki kurallar:”

- Igerik olusturun ve ilk taslag yazin
o Big¢imi belirtin ve metni diizenleyin
Metni iisliiben diizenleyin
Metindeki dilbilgisine dikkat edin
Metnin, amaclanan kisilere teslim edilmeden 6nce
nihai bir incelemesini yapmak.

Mektuplar, sirketlerle dis iletisim icin kullanilir.
Farkl1 sirketler farkli yazma yontemleri kullanir,
ancak bazi seyler aynidir. Her sirketin standart bir kimlige sahip olmasi ¢ok 6nemlidir; bu, belirli bir sirketten
gelen tiim iletisimlerin, insanlarin sirketi taniyabilecegi sekilde ayni goriiniime sahip olmasi anlamina gelir.
Bir kimligi korumak, sirketin yazili iletisimin nasil goriinmesi gerektigine iliskin standartlara bagli kalmasi
anlamina gelir. Bir sirketten gelen herhangi bir mektupta, mektuplarin temel sekli ve boyutu, kim yazarsa
yazsin hep aynidir.

89 Cuel, R. ve Ferrario, R. (2008). Teknolojinin érgiitsel iletisim siireclerine etkisi: yapilandirmaciliga dogru. Trento Universitesi, 5
90 Tucker, L., Meyer G. ve Westerman, J. (1996). Orgiitsel Iletisim: I¢ Stratejik Rekabet Avantajinin Gelistirilmesi. Is fletisimi Der-
gisi, 51
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Etkili bir mektup yazmak i¢in bilinen agamalar sunlardir:®’
- mektubun amacin1 belirlemek i¢in

- gercekleri saglamak

- mektubun alicisini bilmek

- mektubun metnini olusturmak icin

- mektubun fiziksel seklini segmek

Resim no. 6 Yazma kilavuzu

Mektubun amacini belirlemek, neyin basarilacagini

belirlemek anlamina gelir. Olgularin belirlenmesi,

birinin fatura, fatura, sikayet 6demede ge¢ kalmasi,

saticilarla goriismesi, 0nceden yazigsmalarin olmast
P kb ilgili verilere sahip olmak anlamina gelir.

= Mektubun alicisin1 bilmek, kisinin kendi dilinde

yazabilme kapasitesine sahip oldugu anlamina

gelir.

w v u . g » Mektup, bakis acisindan okunmali ve agik ve

yorumlanmasi kolay olmalidir. Mektubun alicisini
bilmek, istenen cevabi verme firsati verir. Amag bilindikten sonra, ana noktalari ile mektubun metni olusturulur.

Harflerin fiziksel sekli, iizerine yazildig1 kagit ve mektubun yerlestirilecegi zarftan olusur. Alicinin gordiigi
ilk sey zarftir.

Zarfin kaliteli olmasi, isim ve adresin dogru yazilmasi 6nemlidir. Kagit tizerinde kaliteli zarflar profesyonel
bir firma oldugunu soyliiyor.

4.1 Is mektuplar

Is mektuplarinda su unsurlar bulunur:
* Muhtira (mektubun baslig1)

» Sirketin ad1 ve adresi

* Tarih

* Arama

* Bag

* Selamlama

+ Icerik

* Mektubun sonu

+ Imzave ek

Memorandum veya mektubun bagligi, onu gdnderen sirketin ayrintilarini verir.

91 Baker, K. Organizational communication. Erisim tarihi: 18 Ocak 2011. http://www.au.af.mil/au/awc/awcgate/doe/ kiyaslama /
ch13.pdf
92 IP - Internet Protokolii - Internet {izerinden veri paketlerini iletmek icin kullanilan temel iletisim protokolii
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Resim no. 7 is mektubu harfleri

Memorandum mektupla birlikte otomatik olarak
yazdirilabilir ve sayfanin list kisminda bulunur
ve Onceden yazdirilabilirMemorandum sunlari
igerir:

isim ve adres, telefon ve faks numarasi, e-posta
adresi v.b.

Mektubun gonderilecegi kiginin ismi
bilinmiyorsa, atlanir, ancak gorevi yerlestirilir.
Memorandumun  yerlestirildigi  yer, son
yazismadan farkli olabilir ve en iyi yer alicinin

adresinin altindadir.

Mektubun konusunu belirlemek icin her yaziya
referans verilir. Mektubun ana metni, yani igerigi, iletisime konu olan ve daha acik ve kisa olmas1 gereken
bilgilerdir. Her paragraf mektubun konusunu ifade etmelidir.

Her is mektubu, “Sevgili Bay, Bayan” ve benzeri bir selamlama ile baglamalidir.

Mektup, gonderenin veya imzalamaya yetkili kisinin imzasi ile sona erer.
Ekler mektubun ayrilmaz bir pargasidir ve mektupla birlikte zarfa konulur. Sonunda, bir ek yazin ve fiyat
listesi, katalog vb. gibi yaziyla birlikte gelen ekin adin1 belirtin.

4.2. Tyi haber su sekilde ifade edilebilir: “15.8.2019 tarihli 01/5 numaral: teklifinizin tarafimizca kabul
edildigini bildirmekten Ozellikle memnuniyet duyariz. Teklifin gerceklestirilmesi ve bir anlagmanin
yapilmasi i¢in temsilcimiz NN ile iletisime gegin “

4.3. Tarafsiz haberler su sekilde ifade edilebilir: “Mektubunuzu dikkatlice inceledik ve bu vesileyle,
teklifinizin ¢ok ilging oldugunu size bildiririz, ancak projeyi desteklemek i¢in teklifinizi hala degerlendirme
siirecindeyiz ve sizi ek olarak bilgilendirecegiz.”

4.4. Kotii haber su sekilde ifade edilebilir: “Bu vesileyle, 2019°dan itibaren 15/5 numarali teklifinizi
kabul edemeyecegimizi biiyiikk bir iiziintiiyle
bildiririz.”

Resim no. 8 Hangi harfleri segmeliyim?

4.5. Dikkat su sekilde ifade edilebilir: “Sizi,
8 Mayis 2018’den .... teklif numarasinin
gergeklestirilmesi  i¢in  kabul edilebilir bir
¢0ziim bulma konusundaki katiliminiz igin
minnettarligimizi1 ifade etmek ilizere aramaktan
biiylik bir memnuniyet duyuyorum.”
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4.6. Talep su sekilde ifade edilebilir: “Vecer” gazetesinde yayinlanan duyurunuza istinaden 500 adet A4
ebatli kagit top alimi icin litfen teklif veriniz. Teklifi en ge¢ 15 Haziran 2019°a kadar génderin.”

Daha iyi bir tavsiye mektubu yazmak icin 3 hizh ipucu

Ipucu 1. Kisa olun

Mektubun alicisy, ticiincii taraf bir ise alim gorevlisi, check-in ¢alisani veya tavsiye ettiginiz kisinin gelecekteki
bir yoneticisi olabilir. Kim olursa olsun, o kisi yapilacaklar listesindeki diger 6gelerle mesgul olacaktir. Uzun
ve kapsamli bir mektubu okumaya vakitleri yoktur, bu nedenle mektubunuzu kisa ve 6z tutun. Ug ila bes
paragrafia ve bir sayfadan fazla olmayacak sekilde sinirlayin.

Ipucu 2. Dogru bicimi kullanarak gonderin

Resim no. 9 Yazma ve gesitlilik Denetimi yapan firma talep gonderirse, talimatlari
aksini sOylemedik¢e, mektubu kullandiklar
yontemi  kullanarak  gonderebilirsiniz.»  Eski
bir c¢alisaninizdan veya is arkadasinizdan bir
talep alirsaniz, bunu onlara nasil gdndermenizi
istediklerini sorun. Cogu durumda igverenler,
mektubun igerigini e-postanin yapisina ekleyerek
ve mektubu hem PDF hem de MS Word formatinda
ekleyerek mektubu e-posta ile gondermeyi tercih

ederler.

Ipucu 3. Genel bir tammdan kacinin

Caliskan, ozverili, arkadas canlis1 gibi kibar sifatlarin kimseye faydasi olmaz. Bu sozler, tavsiye ettiginiz
kisi i¢in uygulamaya deger katmayacagi gibi, alicinin kisinin uygun olup olmayacagina karar vermesine de
yardimci olmaz. Bu sifatlar, kisinin kendilerine 6rnek oldugunu gostermeyen bos vaatlerden baska bir sey
degildir.

Bu sifatlar giiclii fiiller ve somut 6rneklerle degistirin. Bu nedenle, is arkadasinizin meslegine bagli oldugunu
yazmak yerine, yeni beceriler 6grenme ve farkli projeler iizerinde ¢alisma arzusundan bahsedin.

93 IP - Internet Protokolii - Internet iizerinden veri paketlerini iletmek i¢in kullanilan temel iletisim protokolii
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Olumlu bir tavsiye yazamazsaniz ne olur?

Istegi reddet. Kulaga geldigi kadar basit olmadigini biliyorum ama kendinize ve mektubu okuyan kisiye yalan
sOylemeden yapabileceginiz en iyi sey bu.
Aday icin de hayir demeniz daha iyi. Ilimli bir Resim no.10Yazma Memnuniyeti
tavsiye yazarsaniz ve potansiyel isvereni okursa, is
teklifine devam etmemeye karar verebilir.

Hayir demek i¢in gecerli bir nedeniniz yoksa, talebi
reddetmekten rahatsiz olabilirsiniz. Sadece tavsiye
mektubu yazmanin sizi rahat etmiyecegini baska
birinden bir mektubun daha iyi hizmet edecegini
sOyle.

Bir sirket politikasi oldugu icin gercekten

vazgegemiyorsaniz ve bir referans vermeniz
gerekiyorsa, isi ve kisinin gorevlerini Ozetleyen
kisa bir mektup yazmaniz yeterlidir.

5. E-POSTA, MUHTIRA VE KISA RAPOR
YAZMA

5.1. MUHTIRA(MEMORANDUM)

Bir iletisim araci olarak muhtira, standart bir bigim ve stile sahip kisa bir mektuptur. Bir seyi duyurmak, bir
toplantida olanlar1 teyit etmek, bir sey istemek veya bilgi aligverisinde bulunmak i¢in kullanilir. Muhtira
birka¢ kisi tarafindan gonderilebilir, ancak genellikle belirli bir insan grubuna, ekibe veya organizasyon
birimine gonderilir. Genellikle birinci tekil sahis agzindan (ben ya da biz) gayri resmi, ancak ayni zamanda
kimin yazdigina ve kimin almasi gerektigine bagh olarak ¢ok resmi ifadeler kullanilarak yazilir.”* Hakkinda
yazilan konu tamamen sinirhidir, yani igerigi biraz farklidir ve acilen ele alinmasi1 gerekir. Iyi bir muhtira
gergekleri 0zetler, onemli seyleri analiz eder, tavsiyelerde bulunur ve onlar1 destekler.

Muhtira, okuyanlar1 baz1 6zel olaylar hakkinda bilgilendirmek, etkilemek, harekete gegmek, geri bildirim
almak veya bir duruma tepki vermek icin yazilmistir. Muhtira, senlikler ve benzerleri sirasinda toplantilar
planlamak i¢in kullanilir. Muhtira, bir sirket i¢cinde baska bir sirketle iletisim kurmak i¢in kullanilan bir
belgedir. Resmi bir is mektubu olabilir, ancak devam eden bir bildirim olarak da kullanilabilir. Muhtiranin
tipik hedef kitlesi isbirlik¢iler ve meslektaslardir. Muhtira ayrica bazi projelerde isbirligi yaptigi veya bagka
ortak calismalar yuiriittiigii diger sirketlerin ¢alisanlarini bilgilendirmek i¢in de kullanilabilir.

94 Wikipedia - Cevrimici ansiklopedi. 20 Ocak 2011de erisildi. http://en.wikipedia.org/wiki/Internet_Protocol
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Memorandumun bagligr ve igerigi is mektubundan farklidir. Muhtiranin standart formu asagidaki
unsurlardan olusur:®

* Bashk
o fleti
*  Vurgu
* Boy
* Bigim

Baslik, kimin alacagi, kimin gonderecegi, tarih
ve konu hakkinda bilgi saglar.

Resim no. 11 Muhtira Araglari

Muhtira belirli bir kisiye yazilir ve ilk ciimle
yazmanin amaci nedir sorusuna cevap vermelidir.
Memorandumun igerigi kisa, agik ve dogrudan
olmalidir. Memorandum ayrica gonderici igin
iletisim olasilig1 hakkinda bilgi icermelidir ve bir
iletisim telefon numarasi, e-posta adresi, konum
ve benzeri olabilir. Muhtira i¢ iletisim igin
kullanilir, yazi stili is mektuplarindan daha az
resmi olabilir. Muhtira kisa ve net bir belgedir. Ne

kadar stirecegi konuya bagli. Daha fazla talimat

verilirse, muhtira birden fazla sayfaya yazilabilir.

Muhtira uygun kagida belirli kenar bosluklariyla
yazilir. Her ciimle sayfanin sol tarafinda yeni bir satirla baslamali, harfler arasindaki bosluk tek olmali,
climleler arasinda yani paragraflar arasinda ¢ift bosluk birakilmali, ikinci kenarda basliksiz sadece bir
say1 olmalidir. Memorandum, yazarin bas harfleri, kisisel ad1 ve tam adi kullanilarak imzalanabilir.

5.2. RAPORLAR

Rapor yazmanin temel amaci, okuyucularin belirli materyalleri hizl1 bir sekilde ve istedikleri zaman ayirt
edebilmeleri i¢in fikir ve bilgileri iletmektir. Her rapor olmasi gerektigi gibi yazilmalidir:*®

+ yapilandirilmis olmak

» takip edilmesi kolay olmak

* 0zli olun ve ana noktalar1 vurgulayin

* bir rapor yazmak i¢in hangi okuyucuya yonelik oldugunu gérmeniz gerekir

* rapora neden ihtiya¢ duyuldugu

» rapordan ne elde edilmesi bekleniyor

» belirli fikirlerin veya bilgilerin elde edilmesinin beklenip beklenmedigi

* okuyucularin bu konuda bildikleri

95 Goodman, M. ve Genest, C. (2009). 2009 CCI Kurumsal iletisim uygulamalar1 ve trendleri calismasi.Baruch College / CUNY
96 Corporate Communication International, ABD'de Baruch Collegeda bulunan kurumsal iletisim alaninda kiiresel bir bilgi ve
bilgi merkezidir.
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* okuyucularin yaklasimi nedir
* raporun okunmasi sonucunda hangi kararlar alinacagi.

Resim no.12 Raporlama araclari

Rapor yaklasik on sayfa igeriyorsa kisa olabilir.
Yazma stiline bagli olarak, raporlar resmi veya
gayri resmi olabilir. Gergeklere gore, gergekler,
gerceklerin analizi, Oneriler ve sonuglar sunulursa
bilgilendirici ve analitiktirler.

Raporlar isletmeler i¢in daha uzun ve daha
karmasik ve onemli oldugundan, is iletisiminde
kullanilan diger belgelere gore daha dikkatli
hazirlanmalar1 gerekir.

Rapor acik, 6zl ve okunmasi kolay olmalidir.

Bir raporun basarili olmasi i¢in olmasi

gerekenler:”’
Ozlii - her kelime miimkiin oldugunca etkili olmali
Acik - ana noktalar1 vurgulamak, meydan okumak ve sadece okuyucunun ilgisini ¢ekenleri dahil etmek

Giivenli - brifing bilgileri giincel olmali, giivenli olmali, atlanmigsa herhangi bir bilgiyi veya soruyu
vurgulamali
Okunabilir - edebi bir dille yazilmis olmal

Raporun ii¢ boliimii vardir:

Amac - genellikle bir soru, nesne veya niyet olarak formiile edilir
Bir dizi gercek, ger¢ekler raporun amacina bagli olarak belirlenir
Bir Oneri veya tavsiye olarak hazirlanan sonug.

Konu veya niyet, rapor okuyucuya sunulurken bir veya iki ctimlelik kisa bir agiklamaya atifta bulunur.
I¢erik, okuyucunun yazarin niyetini anlamasi i¢in gerekli ayrintilar1 icerir. Bu boliim neyin tartisildigina
dair kisa bir genel bakis sunar. Mevcut durum, is stireglerine kimlerin dahil oldugu, su anda neler oldugu,
mevcut faaliyetler, durumlar ve kosullar ile agiklanir.

Metnin ana yonleri sunlardir: gercekler, gelismeler ve okuyucunun eylemleri ve faaliyetleri hakkinda bir
karar verebilmesi i¢in sirketle ilgili ger¢ek durumu miimkiin olan en kisa siirede anlamasini saglayacak
her sey.

Rapor ayrica se¢enekler sunabilir, yani ne sdylenecek, sirketin isleyisinde bir sonraki adimda ne olacak,
Ontimiizdeki donemde ortaya ¢ikacak seceneklerin kisa bir yorumunu ve agiklamasini vermek.

97 Akkirman, D. ve Harris, L. (2005). Sanal isyerinde orgiitsel iletisim memnuniyeti. Yonetim Gelistirme Dergisi, 397-409.
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Sonug veya tavsiyeler, okuyucunun sonuclandirmak istedigini soyler, kendisine sunulan iyi bir tavsiye
veya oneri olacak bir sey teklif edilir.
Oneri acik, dogrudan ve kisa olmalidir.

5.3 IS MEKTUBU

. _ Resim no. 13 is Mektup Araglari
Bir IS tavsiye mektubu (veya referans mektubu),

birliktte .gghstlklarl siire boyunca (;?:111.521111'1’1 @ .'P ) (@D @ O . _
becerilerini ve basarilarini vurgulamak icin bir 1] BET A ; A8
yonetici (veya meslektas1) tarafindan yazilir. ""%' DD OG®O@® ,
Ayrica, potansiyel isverene onlarla ¢alismanin ) ICHCHC RO G RCT NG MO M0 R
nasil bir sey oldugu hakkinda bir fikir vermek ‘_, [IIE;'. (BB @ (D D ()W D .

icin calisanin igyerine karsi tutumu hakkinda ]

bilgi igerir.

Sirketler, basvuru sahibine isi teklif etmeden 6nce

0zgegmislerini kontrol ederken genellikle tavsiye

mektuplart isterler. Bazi durumlarda, basvuru

sahiplerinden  6zge¢mislerini  gonderdikten

sonraki birkag hafta iginde mektubu gondermelerini isterler.

Ogrenciler ayrica okula kabul, okul burslar1 veya arastirma hibeleri igin basvururken tavsiye mektuplari
kullanirlar.

Ne diisiindiigiiniizii biliyorum. Isi alacak olan sen degilsin, o halde neden iyi bir mektup yazmaya zahmet
ediyorsun?

Asagida, bir tavsiye mektubu denemenizi degerli kilacak ii¢ neden verilmistir.

Potansiyel 6neri kaynagi:

1. Eger bir nedenden dolay1 daha once tavsiye ettiginiz bir kisinin ¢alistig1 yere basvurursaniz! Ona
daha dnce yardim ettiyseniz, hizmeti iade etmeye daha meyilli olacaktir.

2. Buiyi bir profesyonel istir ve yazdiklarinizin birinin ig bulmasina yardimci oldugunu bilmek giizeldir.

3. Talebi yapan kisi 6rnek bir ¢alisan ise, o kisiye sizinle ¢calisirken gdsterdigi tiim ¢abaya ve fedakarliga
layik bir tavsiye mektubu bor¢lusunuz.

1. Bir adres (aliciya) ve bir selamlama ile baslayin

Mektubunuzun resmi goriinmesi igin sirket muhtirasini kullanmn. ilk satira, mektubu yazdigimiz tarihi,
ardindan alicinin adini, konumunu ve asagiya is adresini girin.
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MODUL 3

Is mektubu 6rnegi:

22 Ekim 2017

John Smith

Pazarlama Direktorii, ABC Startup

Ana Cadde “Nortist Limani1” No. 123, ME 04662

Bu resmi bir mektup oldugundan, selamlamaya “Sevgili” ile baslayin, ardindan alic1 i¢in uygun selamlama

29 ¢¢

ile devam edin, ardindan “Bay.”, “Bayan” veya “Profesor” veya doktor i¢in “Dr.” gibi mesleki adlarini yazin.

Ornegin,”Merhaba” Gibi resmi olmayan selamlamalari kullanmak makbul olmayabilir, belirli endiistrilerde
ise alimlarin ve karar vericilerin bu tiir profesyonel formaliteler konusunda kat1 oldugu belirli,onlar bu
konularda asir1 dikkatlidirler.

2. Tavsiye mektubunuzu hemen a¢iniz
Resim no. 14 Harfler ve mektup

Mektuba nasil baglayacagimiza bakalim. Mektubun

ilk paragrafin1 veya baslangicin1 yazmak kolaydir, l

¢linkii yapmaniz gereken tek sey tavsiye ettiginiz

kisiyle ¢alisma iliskinizin ayrintilarini belirtmektir.

Bu sunlari igerir:
+ Isiniz
+  Onerdiginiz kisinin ad1

e Onun isi
s Istihdamimz: patron veya is arkadasiniz
» Ne kadar siiredir birlikte ¢alistyorsunuz?

Saygiyla

5.4. E-POSTA YAZILISI

Teknoloji ¢caginda elektronik iletisim her seydir!
Onsuz iletisimi siirdiirmek, verilen bir gorevi tamamlamak veya cevrimigi bir toplant1 diizenlemek vb.
imkansizdir.

Ne yazik ki, bu konuda yapabilecegimiz tek sey yasam tarzimizia kabul etmek. Buna gore, ¢ogu zaman
herhangi bir siparis vermeden yapilan ve yazilan elektronik talepler, sorular ve bildirimler aliyoruz ve daha da
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kotiisii, asil noktaya gelmek i¢in bir romanin tamamini okumamiz gerekiyor!

Belki CEO’muza ulagsmasi gereken bir e-postay1 derlemek s6z konusu oldugunda bizim de sik sik kafamiz
karisir...

Dikkat cekmek ve her seyden once agik ve okunakli olmak i¢in yalnizca ana noktalari igceren bir elektronik
rapor nasil derlenir?+

Bu konuda, elektronik tebligat yazarken size yardimci olacak asagidaki birka¢ nokta bulunmaktadir - tek
gereken dikkat ve ayrintilarin saklanmasidit.  pasim no. 15 E-posta harfleri
Romanlar kitaplar i¢indir, e-posta yazmak 6zl ve

kisadir!
1. Cok uzun ciimleler kullanmak

Ana noktaya ulasmak icin tim bu kelimeleri
okumaya kimin zamani var?

Ciimleler ne kadar kisa ve 6z olursa okuyucu i¢in
o kadar 1iyi olur.

E-posta mesajinda uzun climleler kesinlikle

onerilmemektedir ve  profesyonel e-posta
iletisiminin bilgilerin kisa, net ve kullanigh hale getirilmesine dayandigini da unutmayin. Hikaye anlatmaya
gerek yoktur.

2. Is jargonunu veya yalmzca is diinyasinda kullamlan kelimeleri kullanin

“Akillr” kelimeleri kullanmanin is diinyasindan bilgi dolu goriinmenizi saglayacagini diisiiniiyorsaniz,
yaniliyorsunuz. Bu tiir sozler genellikle okuyucuyu ¢ildirtabilir ve buna gerek yok. Bilginizi ispatlamanin
yeri ve yolu e-posta a degildir. Herkesin anlayabilecegi normal ve kolay kelimeler kullanin.

Resim no. 16 Yazmak

Kisiye dogrudan hitap edin ve ge¢cmis zamanda
yazmayin. Bu yazida sdyle goriinecegine: “Kopya
editor tarafindan gozden gecirildi”

Soyle goriinsiin: “Kopya 6nceden editor tarafindan
gozden gegirildi .

Bir kimsenin neden biri neyi, nasil ve kimin
yaptigin1 okumak istesin. Dogrudan hitap etmek
¢ok daha nettir.

Kisa, 6z ve net olun!

98 Lai, V. (2001). Intranetlerle kurum igi iletisim. ACM Vol.44’in iletisimleri. 7, 97. 23 Ocak 2011 alindi. http://dme.uma.pt/edu/
Artigos/p95-lai.pdf
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Ahstirmalar
(Dogru cevabi yuvarlak icerisine al)

1. Yazili belge aracilifiyla iletilen mesaj1 yazan ile okumasi gereken arasinda yazili belgeler araciligiyla
iletisim gerceklesir. Yazili belgeler araciligiyla iletisim, yazili belge araciligiyla iletilen mesaj1 yazan ile
okumas1 gereken kisi arasinda gergeklesir. Yazana kisiye yazar, okuyana ise okur denir. Yazili belge her
zaman okuyucunun ihtiyaclarina cevap vermeye hazir olmalidir.

a. EVET b. HAYIR

2. Okuyucunun ihtiyaglarint bilmek i¢in yazar asagidaki sorulari1 yanitlamalidir:
Okurlar1 kimlerdir?

Neden bir belgeye ihtiyaglar1 var?

Belgeyi nasil kullanacaklar?

Belgede sunulan konuya veya igerige kars1 tutumlari nedir?

Belgenin konusu hakkinda ne kadar bilgi sahibiler?

a. EVET b. HAYIR

3. Yaziliiletisimin amaci1 okuyucu ile iletisim kurmaktir. Yazili iletisim ile ¢esitli hedeflere ulasilabilir:

+ talimat vermek

* bir rapor veya belge yazmak

» karar vermek icin bilgilendirmek

» sadece bilgilendirilmek i¢in

* eylem 0nermek

+ ikna etmek

* bir seye nasil ulagilacagina dair talimatlar vermek i¢in yazar ve okuyucu arasinda talimatlar veya iletisim
saglar.

a. EVET b. HAYIR

4. Yazili belgelerle iletisim s6z konusu oldugunda, bu belgelerin yazilmasinin yazildigi meslek, mevzuat ve
diger diizenlemeler, devlet sistemi, gelenekler gibi belirli durumlarda yapildig: bilinmelidir. Kaliteli yazi, bu
kosullarin gerekli sekilde dikkate alinmasini gerektirir.

a. EVET b. HAYIR

99 Wyatt, W. (2006). Etkili iletisim: Finansal performansin dnde gelen bir gostergesi. 2005/2006 ROI iletisim ¢alismas.
23.01.2011 tarihinde alindu.
http://findarticles.com/p/articles/mi_m3495/is_12_53/ai_n31160712/pg_9/?tag=content;coll
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5. Yazma, asagidakileri igeren bir siire¢ olarak gerceklestirilir:'®

Planlama
Taslak metnin hazirlanmasi
Metnin kontrolu

a. EVET b. HAYIR

6. Yazma stirecindeki kurallar:'°!

+ Igerik olusturun ve ilk taslag1 yazin

* Big¢imi belirtin ve metni diizenleyin

*  Metni uslup agisindan diizenleyin

» Dilbilgisine dikkat edin

* Metni, amaglanan kisilere gondermeden 6nce nihai bir inceleme yapmak.

a. EVET b. HAYIR

7. Etkili bir mektup yazmak i¢in bilinen asamalar sunlardir:'%?

* mektubun amacini belirlemek

* verileri saglamak

* mektubun alicisini tanimak

* mektubun metnini olusturmak

* mektubun fiziksel bi¢imini segmek

*  Mektubun amacini belirlemek, onunla ne elde etmek istedigini belirlemek anlamina gelir.

a. EVET b. HAYIR

8. Is mektuplar1 asagidaki unsurlara sahiptir:
» Sirketin ad1 ve adresi

e Tarih

* Arama
 Bag

e Selamlama
+ lgerik

e Mektubun sonu
o Imzaveek

a. EVET b. HAYIR

100 Aldrich, E. (1972). Teknoloji ve Organizasyon Yapist: Aston Group’'un Bulgularinin Yeniden incelenmesi.Administrative
Science Quarterly, 17

101 Tucker, L., Meyer G. ve Westerman, J. (1996). Orgiitsel {letisim: I¢ Strateji Gelistirme

Rekabet avantaju. Is [letisimi Dergisi, 51

102 Baker, K. Orgiitsel iletisim. 18.01.2011 tarihinde alind1. http://www.au.af.mil/au/awc/awcgate/doe/benchmark/ch13.pdf
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9. Iyi haber su sekilde ifade edilebilir: “15.8.2019 tarihli 01/5 numaral teklifinizin tarafimizca kabul
edildigini size bildirmekten biiyiik mutluluk duyuyoruz. Teklifin gerceklestirilmesi ve anlasmanin yapilmasi
icin temsilcimiz NN ile iletisime gegin “

a. EVET b. HAYIR

10. Tarafs1z haberler su sekilde ifade edilebilir: “Mektubunuzu dikkatle inceledik ve bu vesileyle teklifinizin
cok ilgin¢ oldugunu ancak proje destek teklifinizi degerlendirme siirecinde oldugumuzu ve sizi bu konuda
ek olarak bilgilendirecegimizi bildiririz.

a. EVET b. HAYIR

11. K&t haber su sekilde ifade edilebilir: “Bu vesileyle, 15/5 2019 tarihli teklifinizi kabul edemeyecegimizi
biiyiik bir tiziintiiyle bildiririz.”

a. EVET b. HAYIR

12. Dikkat, su sekilde ifade edilebilir: “8.5.2018 tarihinden itibaren... teklif numarasinin gergeklestirilmesi
icin kabul edilebilir bir ¢6ziim bulma konusundaki katilimimiz i¢in tesekkiirlerimizi ifade etmek igin sizi
biiyiik bir memnuniyetle ¢agirryorum.”

a. EVET b. HAYIR

13. Bir iletisim araci olarak mubhtira, standart bigim ve tarza sahip kisa bir mektuptur. Bir seyi duyurmak,
bir toplantida olanlari teyit etmek, bir sey istemek veya bilgi aligverisinde bulunmak i¢in kullanilir. Muhtira
birkag kisi tarafindan gonderilebilir, ancak genellikle belirli bir insan grubuna, takima veya organizasyon
birimine gonderilir.

a. EVET b. HAYIR

14. Memorandum ayrica gonderici i¢in iletisim telefon numarasi, e-posta, konum ve benzeri olabilecek
iletisim olasilig1 hakkinda bilgi icermelidir. Muhtira i¢ iletisim i¢in kullanilir, yazi stili is mektuplarindan
daha az resmi olabilir. Muhtira kisa ve net bir belgedir.

a. EVET b. HAYIR

15. Muhtiranin standart formu asagidaki unsurlardan olusur:'®
* Bagslik

103 Goodman, M. ve Genest, C. (2009). 2009 CCI Kurumsal iletisim uygulamalar1 ve trendler ¢aligmasi. Baruch Koleji / CUNY
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*  Mesaj
*  Vurgu
* Boy

* Bi¢im

16. Her rapor asagidaki sekilde yazilmalidir:'®

* kolayca izlenebilecek sekilde yapilandirilmalidir

+ 0zl olun ve ana noktalar1 vurgulayin

» rapor yazmak i¢in hangi okuyucuya yonelik oldugunu goérmeniz gerekir
* rapora neden ihtiya¢ duyuldugu

* rapordan ne elde edilmesi bekleniyor

+ belirli fikirlerin veya bilgilerin elde edilmesinin beklenip beklenmedigi
* okuyucularin bu konuda bildikleri

» okuyucularin yaklagimi nedir

* raporun okunmasi sonucunda hangi kararlar alinacagi.

a. EVET b. HAYIR
17. Raporun basarili olmasi igin:'%

» Kisa ve 0z - her kelimeyi miimkiin oldugunca etkili hale getirin
* Acik - ana noktalar1 vurgulamak, meydan okumak ve yalnizca okuyucunun ilgi alanina girenleri dahil

etmek
* Giivenilir - brifing bilgileri giincel, giivenilir olmali, atlanmigsa herhangi bir bilgiyi veya soruyu
vurgulamalidir

*  Okunabilir - edebi dilde yazilacak

a. EVET b. HAYIR

18. Rapor ii¢ boliimden olugmaktadir:

Amag - genellikle bir soru, nesne veya niyet olarak formiile edilir

Gergekler kiimesi, gergekler raporun amacina bagli olarak belirlenir

Bir oneri veya tavsiye olarak hazirlanan sonug.

a. EVET b. HAYIR

19. IS tavsiye mektubu (veya referans mektubu), birlikte calistiklari siire boyunca calisanin becerilerini ve

basarilarin1 vurgulamak icin bir yonetici (veya meslektasi) tarafindan yazilir.

a. EVET b. HAYIR

104 Corporate Communication International, ABDde Baruch College merkezli kurumsal iletisim alaninda kiiresel bir bilgi ve
bilgi merkezidir.
105 Akkirman, D. ve Harris, L. (2005). Sanal isyerinde orgiitsel iletisim memnuniyeti. Yonetim Gelistirme Dergisi, 397-409.
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ASAGIDAKI SORULARI CEVAPLAYINIZ

1. Yazili iletisimin 6zelligini nerede goriiyorsunuz?
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15. Koti haber iceren mektup yazin.

ORNEKLER

Ornek:
“Spectrum Finance’de proje yoneticisi olarak 2010’dan 2013’e kadar Kevin’in patronuydum. “Piyasadaki
birkag tlirlin lizerinde isbirligi yaptik ve ekibimizde bir ig analisti olarak ilerlemesini izlemekten keyif aldim.”

Iyi bir tavsiye mektubu yapisi yapin
Mektubun yapisi, tavsiye ettiginiz kisinin beceri, bilgi ve basarilarinin ayrintilarini igeren iki ila ii¢ paragraftan
olusur.

Mektubu 6zlii tutmak i¢in, kiginin uzmanlik alanlarinin bir listesiyle baslaymn ve ardindan 6nceki projeler
veya kisinin iste ¢ozdiigii bir sorun gibi giiclii yonlere tanik oldugunuz durumlari hatirlamaya caligin.

Bu listeye sahip oldugunuzda, potansiyel igverenin degerini en iyi temsil eden iki ila {i¢ 6geyi secin. Aday
hakkinda kisa ama etkileyici bir hikaye yazmak i¢in Challenge-Action-Result (Meydan Okuma-Eylem-
Sonug) bi¢imini de kullanabilirsiniz.

Son paragrafta, adayn bir calisan olarak becerileri veya tutumu hakkindaki diisiincelerinizi yazin. isverenler
adaylar1 yalnizca teknik becerilere dayali olarak ise almazlar, bu nedenle giivenilirlik, inisiyatif ve diiriistliik
gibi olumlu niteliklerden bahsedin. Bu degistiricilerin 6nerdiginiz kisiyle eslesmedigini fark ederseniz,
asagidakileri deneyin:

* iyiiletisim

* liderlik

+ yaraticilik

* analitik diisiinme

* takim galismasi

Ornegin:

“Isimiz icin biiyiik bir avantaj, Cassie’nin pazarlama ve halkla iligskiler uzmanhg: bilgisiydi. Kiiciik
markamizin Marie Claire ve Cosmopolitan gibi 6nde gelen yayinlar tarafindan fark edilmesini saglamak
icin pazarlama ve yazma becerilerini kullandi. Ayrica gorevlerini asgari diizeyde denetimle yerine getirdi,
bu ylizden ona daha 6nemli projeler verme konusunda kendime giivenim vardi. “Yogun programina ragmen,
meslektaslarina ve diger takimlara karsi her zaman arkadasca davranir.”
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Mektubun son paragrafini yazin

Kisiyi yeniden ise almak istediginizi yazin, ancak bunu ictenlikle disunuyorsaniz. Degilse, hentz
onu ise almayan tarafa .kisinin sirkete katkisinin ne kadar degerli oldugunu ve kisinin becerilerinin
nasil bir avantaj olacagini vurgulayarak mektubu olumlu bir notla bitirebilirsiniz. Bagka sorulariniz
varsa, sizi bizimle iletisime gegmeye davet ederek paragrafi tamamlayin.

Ornekler:

Yukarida yazdigim tum nedenlerden dolayi, kidemli web gelistiricisi pozisyonu i¢in Mark'i ictenlikle
tavsiye ediyorum. “Herhangi bir sorunuz olursa litfen ¢ekinmeyin.”

“Louis, tereddit etmeden tekrar ise alacagimiz tirden bir calisan. Harika bir grafik tasarimci ve
ekibiniz icin bir hazine olacagini biliyorum. “Herhangi bir sorunuz varsa lutfen benimle iletisime

gecin.”

Profesyonel imzayla tamamlayin

Adinizin ardindan sadece “Saygilarimizla” yazmayin ve o sekilde birakmayin. Aliciya mesru bir
tavsiye kaynagi oldugunuzu, iyi bir tavsiye igin para almadiginizi géstermek igin is unvaninizi, ofis
e-postanizi ve telefon numaranizi imzanizin altina yazin.

Tarih

Alicinin tam adi

Alicinin ig unvani
Alicinin ofis adresi
sevgili bay/bayan soyadi,

Eski calisanim / ortagim iSMi sirketinizdeki iS UNVANI pozisyonu igin tavsiye etmekten mutluluk
duyarim.

ISIM yaklasik YILLARDIR FIRMA iSIMINDE ONCEKIi CALISMA UNVANI olarak benimle birlikte
calisti. Bu sure zarfinda genel (retkenliginden, dzellikle BECERI bilgisinden etkilendim. Ekibimizin
SONUC elde etmesi icin slrekli cok calisti.

iSIM gtivenilir bir ONCEKI IS UNVANI ve onunla calistigi icin sansli, is arkadaslarina yardim
etmekten gcekinmeyin. Harika bir iletisimci ve yumusak becerilere sahip, bu nedenle mugterilerimizle
olumlu bir iliski stirdiirmekte sorun yasamiyor. iSIM’in tipki bizimkine oldugu gibi ekibinize de biiyiik
yardimi olacagina inaniyorum.

liISiM’in mesleki deneyimi hakkinda daha fazla goriismek isterseniz liitfen benimle iletisime gecin.
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1. KONKURA KATILIM PROSEDURU: ISTIHDAM HAKKINDA
ILAN VE KONKURLARIN ILZENMESI

Is ararken kisinin ne yapmak istedigini bilmesi ve is arama faaliyet plan1 hazirlamas1 ¢ok énemlidir. Bu
ise yeni personel ve insan kaynaklari ise almas1 gereken isverenler tarafindan agiklanan bilgileri bulmak
ve siirekli olarak izlemek anlamina gelir. s

1.1 iSTIHDAM HAKKINDA iLAN VE KONKURLARIN iLZENMESI

Aktif is arama plani, herkesin bir is aramasi, kendi ihtiyaglarina ve bilgi, nitelik ve becerilerinin yani1 sira
isverenin ihtiyaclarina uygun bir is bulmaya karar vermesi gerektigi anlamina gelir. Is bulabilmek icin
acik pozisyonlarin siirekli olarak takip edilmesi ve kisinin agik pozisyona bagvurmasi, is bagvurusu ve
kisa 6zgecmisini gondermesi gerekmektedir (SV).

Aktif ig arama, is arama planlamas1 dogrultusunda belirli aksiyonlarin alinmasi anlamina gelmektedir.
Bu, yeni isler hakkinda bilgi toplamak, sirketlerin is ilanlarimi siirekli izlemek, kendi becerilerini ve is
arama yollarini gelistirmek anlamina gelir. Is arama planlamasi, is aramaya karar veren kisinin ihtiyag
ve ilgilerini tatmin edecek bir is, yani gerekli kosullar1 sagladig: bir iste ¢alismak i¢in is aramaya karar
vermekle baslar.

Is bulmak icin, acik olan yerler hakkinda bilgi toplamaniz, mevcut ilanlara katilmaniz, bagvuru ve
0zgecmis gondermeniz,mesleki yasamda kendi bilgi, yetenek, ilgi alanlari, kisisel ozellikleri, istek ve
beklentileri, tutumlari, degerleri ve mevcut firsat ve ihtiyaglar1 hakkinda diistinmeniz gerekir .'%7

Internet, gazeteler, tanidiklar ve arkadaslarla resmi olmayan sohbetler, sirketlerdeki yetkililerle dogrudan
temas, olasiliklardan sadece birkaci. Internetten, tiim giinliik gazetelerin toplamindan daha fazla bos is
yerleri hakkinda bilgi bulunabilir. Internette is arama, yani “is bul” web sitesi, belirli bir is i¢in gerekli
olan belirli kosullarla birlikte yayilanan tiim bos is yerleri hakkinda genel bir bakis sunar.Motivasyon
mektubunun kendisi baglaminda degistirilmesi gereken yerleri e-posta ile gonderilmesi iyidir,buna ek
olarak ise profesyonel CV’niz eklenecektir.

Posta ile 6zge¢gmis gondermek bizim i¢in birkag seyi hedefler:

Interneti kullanmak i¢in okuryazar oldugumuzu

Iyi yazmayi bildigimizi

Diinyadaki ve meslekteki son gelismelerle trend i¢inde oldugumuzu.internet, arastirma yapmanin en
ucuz, en ekonomik ve en hizli yoludur ve bizim iletisimsel oldugumuzu gosteriyor.

106 Hartley, P. ve Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, Londra), s.167
107 Bovée, C. L. ve Thill, J. V., Business Communication Today, Ninth Edition, (2008, Londra), s. 90
108 Hartley, P. ve Bruckmannia gore, C. G., Business Communication, (2007, London), s.139
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Resim no. 1 ilanlari takip etmek Ancak biri  e-posta  kullanmiyor, digeri
kullaniyorsa, iletisim i¢in kullananin daha
iletisimsel goriindiigiinii diisiinliyoruz.

Gereksinimlerden biri bilgisayar becerileri ise,
bagvurumuzu e-posta yoluyla gondererek temel

bilgilere sahip oldugumuzu kanitliyoruz.

Asagidakileri e-postaya eklemek onemlidir:!'*

- Mesaj1 aldiklarin1 onaylayin dilekge. Ciinkii
bazen internet kesintiye ugrayabilir, bunun da
bizim basimiza gelmesini istemeyiz.

- Bagvuruya paralel olarak e-posta yoluyla

motivasyon mektubumuzu ve profesyonel
0zgecmisimizi gonderecegimizin bildirilmesi.
Bu, bizden iki basvuru alacaklarini bilmeleri i¢in yapilir.

E-posta bagvurumuzun alindi§ina dair onay almazsak , bir tane daha gondermek zorunda kalacagiz.
Ancak, son teslim tarihine kadar herhangi bir onay almazsak, mektup géndermek en iyisidir.

1.2 ILANLAR OLMADIGINDA E-POSTA KULLANIMI

E-posta, ilan1 olmayan is yerlerini arayabilmek Resim no.2
icin de kullanilabilir. i1k olarak insan kaynaklar:
sektoriinden sorumlu tiizel kisinin adresi
bulunmalidir. Ayni sekilde sirketin web sitesi de
kullanilabilir. Eger web sitesi yoksa arkadaslar
ve tanidiklar vasitasiyla denemeli, sirketin ana
numarasini arayarak gelecekteki istthdamlardan
kimin sorumlu oldugunu sormaliyiz. Bazen
sirketler 6zel giivenlik kurumlariyla isbirligi
yapiyor, istihdam sirketinden yeni bir talep
olursa bizi haberdar etmeleri i¢in onlarla iletisim
kurmamiz gerekiyor.

[lan1 olmayan ve isci almak isteyen firmalara
mail attigimizda daha kisa ve direkt olmamiz gerekiyor. Bu durumda, motivasyon mektubumuzu metnin

kendisine , 8zgegmisimizi ise ek olarak koyacagiz. Ozgegmisin belirli bir ilan ile ilgili olmadigm1
belirtmeliyiz, ancak gelecekte yeni bir is yeri agilirsa bunu goz 6niinde bulundurmaliyiz.

109 Hartley, P. ve Bruckmann&a gore, C. G., Business Communication, (2007, London), 5.137
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E-posta kullanmanin bir baska yolu da 0zge¢misimizi ve On yazimizi 6zel istihdam biirolarina
gondermemizdir. Istihdama aracilik eden kiigiik veya biiyiik sirketler daha fazla kullanilmalidir.Bos
isyeri ilanlari, sirketlerin internet sitelerinde de takip edilebilir. Veb sitesinde adayin bas vurmak istedigi
sebest is yeri hakkinda belge gonderme firsati bulunan reklamlar var. Bu durumlarda aday veri inceleme
listesine alinir ve bosalmaya ve yeni bir is agmaya geldigi andaki sartlar1 sagliyorsa aday is¢i se¢cme
prosediiriine davet edilir.

Ginliik gazeteler de agik is ilanlarin1 yayinlar ve is yeri se¢imi bilgileri degisik dergilerde de bulunabilir.

2. ISTIHDAM BASVURUSU; MOTIVASYON MEKTUBU, KISA
OZGECMIS (CV), SIKAYET VE DAVA

Is basvurusu, istihdam edilmek isteyen adaylarin saglamasi gereken sartlar1 icermektedir. Adaylarin
istthdam edilmek istedikleri bos is yerleri ve bos is yerinin hangi pozisiyon icin ilan edildigi, ise
bagvuracak adayin sahip olmasi gereken bazi sartlar1 gerektirir.

“Makedonya Kalkinma Vakfi”, tam zamanli bir yonetici i¢in bos bir is ilan1 duyurdu.

Aday asagidaki kosullar1 saglamalidir:''?

* Yiiksek 6grenimini tamamlamis olmali

« Ingilizce yeterliligi (konusma ve yazma)

- Bilgisayarla ¢alisma (Word, Excel Power Point, internet)

* Yurticinde ve yabanci ortaklarla idari proje yazma deneyimine sahip olmali

« Makedonca ve Ingilizce is iletisimi konusunda giiclii bir beceri ve deneyime sahip olmali

« Kamu gosterilerinin organizasyonunda bilgi ve deneyime sahip olmali

* Makedonya’da medyanin isleyisi hakkinda temel bilgilere sahip olmali
Gerekli bagvuru belgeleri BT 2 8 G I
Makedonca , kayit i¢in motivasyon mektubu (neden
basvurdugunuzu agiklayin)

Ayrmtili profesyonel 6zgegmis

Diploma fotokopisi veya egitim bitirme belgesi
Egitim sertifikalar

Belgeler Sali giinii saat 18.00°de “Debarca” Sokak
12 / 8-7 Uskiip adresinde “Makedon Kalkinma
Vakfi” na teslim edilmelidir.

Secilen adaylar miilakata cagrilacaktir.

110 Minto, B., The Pyramid Principle: Logic in Writing and Thinking, (1991, Londra), araciligiyla Hartley, P. ve Bruckmann, C. G.,
Business Communication, (2007, Londra), s.151
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Telefon gorlismelerine izin verilmez.

Konku sartlarina gore basvurmak istedigimiz bos is yerleri hakkinda bilgi aldiktan sonra bagvurulari,
evraklar1 diizenlemeye, motivasyon mektubu, CV hazirlamaya ve gerekli evraklar1 tamamlamaya
basliyoruz.

2.1. On yaz1
Bos is yerinin gerekliliklerine gore, belgeler uygun bir 6n yazi ile sunulmalidir. Bu motivasyon mektubu
bizimle ilgili asagida belirtilenleri tanitmay1

Resim no. 4 is mektuplari
amaglamaktadir.

[lk paragrafta kendinizi tanitmalisiniz. Mevcut
isinizi ve egitim aldiginiz yeri listeleyin ve
sirkete olan ilginizi belirtin. Ikinci ve iigiincii
paragrafta i3 ve sirket hakkindaki bilginizi
gosterin.  Sirketin  isine  basvurmak i¢in
motivasyonunuzu aciklaymn ve ilgilendiginiz

yonleri listeleyin. Onceki deneyim ve basarilar,
o ise olan ilginizle baglantili olmali ve gelecege
yonelik beklentileriniz yerine getirilmelidir.

Son paragraf. Is icin sirketle ilgilendiginizi tekrarlayin. Burada bir goriisme talep edebilir, saati
onerebilir ve igverene her iki taraf i¢cin de uygun )

. . 8 Resim no. 5 Is toplantisi

zaman konusunda anlagsmak i¢in arayacaginizi

soyleyebilirsiniz. Basvurunuzu incelemek icin

zaman ayiracaklarindan dolayr tesekkiir edin.

Ornegin, “Beni bu is yeri icin ideal bir aday

yapan birka¢ benzersiz nitelik sunabilecegime

inantyorum.

» Tecriibelerime dayanarak saglam bir piyasa
anlayist

* Pazarlama calismalarrm sirasinda  elde

ettigim dogru pazarlama raporlar1 olusturma
konusunda miikemmel deneyim ve ayrica
raporlardaki miikemmel ayrint1 notu.

111 Durum, Karmagiklik, C6ziim, Eylem, Nezaket Kar-
masiklik, Coziim, Eylem, Nezaket i¢in Kisaltma
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* Bu konu iizerinde calisirken hayati beceriler olan pazarlama kampanyalarini anlayisim

Miikemmel BT becerileri bilgisi, veritabanlarini ve isin mevcut pazar segmentlerini hedef alacagi ve
yeni pazarlari gekecegi Internet gibi yeni teknolojileri kullanmamiz1 saglayacaktir.

Bir goriismeye ¢agrilmay1 ve bagvurumu tartisma firsati verilmesini bekliyorum. Fakat bagvurumla ilgili
herhangi bir sorunuz varsa, liitfen benimle iletisime ge¢in ve arayin.”

3. MOTIiVASYON MEKTUBU

Omotivasyon mektubu, kisinin is ilan1 i¢in basvurdugu daha fazla verinin aciklanmasi gereken bir belgedir.
Amag, kisinin bir imajint olusturmak, rekabet komisyonunu tam olarak o adayi se¢gmeye ikna etmektir.
Belge adayin ne bildigini ve ne istedigini gdstermelidir. On yaz1 6zgecmisteki hedeflerle uyumlu olmalidir.
Motive edici hedefler agiklanmali ve spesifik ise bagvurulmalidir. On yazi1 yazarken rekabet komisyonunun
ilgilenecegi bazi seyler icat etmek gerekli degildir.!"> Adayin oldugu ve goriilmesi gerektigi gibi gergekei
bir resmini vermesi gerekir. Konkurda aranan kosullara ek olarak, aday kendini makul ve istikrarli, motive
Resim no. 6 is motivasyonu ,calismaya ve gelismeye hazir bir kisi olarak sunar.
Motivasyon mektubunun giris kisminda adayin
amaglar1 agiklanir, aday ne yaptigini ve bagvurdugu
isin meslegine nasil uyum saglayabilecegini belirtir.
Ikinci boliim, mesleki hedefleri tanimlayabilir,
uzun vadeli planlar listeleyebilir ve biitiin bunlarin
adayn nasil ve ne isine yaradigini anlatabilir.

4. PROFESYONEL OZGECMIS (CV)

CV nedir?
CV veya diger adiyla Curricilum Vitae, her is bagvurusu ile birlikte sunulmasi gereken adayin 6zgegmisidir.

112 Barker, A., Writing at Work: How to Create Success Business Documents (1999, Londra), by Hartley, P. and Bruckmann, C.
G., Business Communication, (2007, Londra), s.171 108
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CV’nin amac1 nedir?
Ozgegmisin amaci, adayin mesleki niteliklerini ve yeteneklerini ortaya koymaktir.

Tek bir 6zgegmis formu mevcut mudur? Evrensel bir sablon yoktur, ancak karsilanmasi gereken bazi genel
gereksinimler vardir.

Resim no. 7 Ozgecmislerin hazirlanmasi A gerfeksinimler lrin:

- CV bir A4 sayfasindan uzun olmamalidir.

- Ariel veya Times New Roman harfleriyle
yazilmalidir

- Harfler 10 veya 12’den biiyiik olmamalidir

-CV bir kapak mektubu ile gonderilmelidir

Posta ile gonderiliyorsa, A4 formatinda ve diizgiin
bir sekilde adreslenebilecek bir zarfa koyun.

Ozgegmis, aday hakkinda kisisel bilgiler,
O0zgeemisgin amaci, egitim, Odiiller, sertifikalar,
takdirler, pratik deneyim, dil becerileri, bilgisayar
hobileri gibi diger etkinlikler hakkindaki bilgileri

gostermelidir.

5. ISTIHDAM KONKURUNA SIKAYETLER

Aday, yayinlanan duyurunun ardindan igse alinmadigina dair bildirimi aldiktan sonra, konkuru ilan eden
calisma kurulusuna sikayette bulunabilir.

Sikayet, kurulusun yetkili organina yazili olarak yapilir. Ayrica ekte,se¢im siirecinde yapilan agiklamalar
ve ihlaller de belirtilmelidir. Adayin bagvurdugu iste istihdam edilmek {izere se¢ilebilmesi i¢in gercek bir
gerekce saglanmadigi icin dikkate alinmayan unsurlar siralanmistir.

6. ISTIHDAM KONKURUNDAN SONRA DAVA

Aday, yaymlanan duyurunun ardindan ise alinmadigina dair bildirimi aldiktan sonra, konkuru ilan eden
calisma kurulusuna sikayette bulunabilir.

Ise alinacak adayin secilmesine iliskin prosediirde, adaymn hangi nedenle prosediire aykir1 davranildigina
dair bir agiklama ile,dava mahkemeye sunulur. Bu durmda kosullar1 saglamasina ragmen, dikkate alinmamis
olmasi, tam olarak yerine getirdigi, 6ngoriilen kosullara gore istihdam ve se¢gme konkurunda esit katilim
hakki ihlal edilmistir.''*

113 Ferguson Kariyer Becerileri Kiitiiphanesi, {letisim Becerileri, Ugiincii Baski, (2009, New York), 5.139
114 Ferguson Career Skills Library’ye gére, Communication Skills, Ugiincii Baski, (2009, New York), s.149-150
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7. BIR IS GORUSMESI YAPMA (GERCEKLESTIRMEYE)
HAZIRLIGI (MULAKAT)

Is aday1 segme prosediirii genel olarak ortak bir siralamaya sahiptir ve asagidaki gibidir:''3

* Aday, isverene bir bagvuruda bulunur ve bir 6zge¢mis ile egitime iliskin belgeler ile isverenin adaydan
talep ettigi diger belgeleri ekler. (vatandaslik belgesi, dogum belgesi, mahkiimiyet belgesi, mesleki
faaliyette bulunmayi sozlii olarak yasaklama belgesi vb. belgeler).

« Isveren, biyografiye dayanarak belirli sayida aday seger ve bazen adaylarin belirli bilgi ve becerileri

Resim no. 8 Performans hazirligi i¢in belirli testler yapar.

] - . — » Isveren, adaylarm bir kisminin veya tamaminin

psikolojik testler, ise uygunluk testleri, saglik

muayenesi, psikologla goriisme, adayin kisisel

ozellikleriyle ilgili sorular1 yanitlama gibi

mesleki se¢im prosediiriinden gegmesine karar

verebilir.

* Bu tiir islemler igverenin kendisi tarafindan

yapilmak zorunda degildir. Bugiin, belirli bir

iste istihdam igin bir aday se¢gme prosediiriiniin

tamamini igveren adina yiirliten uzmanlagmis

kurumlar var.

» Miilakat, isveren ve aday arasinda iki yonlii bir
iletisim siirecidir. Se¢im siirecinin bu asamasinda
nitelikler, kisilik ve basarilar 6nemlidir. Miilakat size istediginiz ise cevap verme firsati verir, ancak
ayni zamanda bagka yerde bulamadiginiz bilgileri edinme anidir.

Erkeklerin ve kadinlarin réportaj i¢in giymeleri hakkinda bazi ipuglari:

* Muhafazakar olun. Bu konusma i¢in sirketin kiyafet kurallarina bakilmaksizin klasik giyinmek en
tyisidir.

 Emin degilseniz arayin ve sorun! IK yoneticisine sormayin. IK asistanina sormak daha kolaydir. Ama
yine de, emin degilseniz, asagidaki muhafazakar stili se¢in:!!¢

» Diizgiin sa¢ modeli

* Temiz ve kesilmis tirnaklar

115 Wilkie, H., Yazma, Konusma, Dinleme: Is fletisiminin Temelleri, (2001, Oxford), s.39
116 Civiello'ya gore, M., Matthews, A. ile birlikte, Communication Counts: Business Presentations for Mesgul Insanlar, (2008, Yeni
York), .75
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* Parfiim veya kolonya siiriin

* Yiiziiniizde goriiniir bir piercing bulundurmayin

« Sakiz veya seker ¢ignemeyin

« Bir yiiziik veya az taki takin. Resim no. 9 Miilakat

Erkekler miilakatta ne giymeli:'’

* Muhafazakar klasik takim elbise - iki parca ve
tek renk kravat

¢ Uzun kollu gémlek

» Kelebek kravatt takmaktan kaginin

* Sade bir kravat takin

* Koyu renkli ayakkabilar ve ¢oraplar

+ Sakal ve biyiktan kacinin

+ lyi bir sa¢ kesimi yapin

* Sac¢imizi kurutun

+ Kisa ve orta dereceli goriiniim en iyisidir
* Kiipe takmayin

Kadinlar miilakatta ne giymeli:''®

* Elbiselerden kaginin

* Ayakkabular orta topuklu olmalidir

* Potmone yerine evrak ¢antasi tagiyin
* Orta derecede oje

*  Minimal makyaj Resim no. 10 is goériismesi yapmak
» Yiiziik veya kiipeye indirgenmis takilar.

Genel kurallar nelerdir?

Miilakat i¢in hazirlanin: sirket i¢in arastirma yapin
ve belli bir kisinin sizinle miilakat yapmasini
saglayabilirseniz. Sirket materyallerini kendinizle
getirin , gerekirse goriisme sirasinda kontrol
edin. CV’nizin birka¢ kopyasini alin. Yardimci
olabileceklerini diislinliyorsaniz yanniza yazili
veya yaymlanmis c¢alisma ve arastirmalarinizin
orneklerini getirin. Arkadasca davranin. Sizinle
goriisen kisiyle ortak noktalarinizi, becerinizi,

deneyiminizi vurgulayi. Kisilerarasi ve iletisim becerileri ¢ok sey ifade ediyor.

- Net bir hedefle yaklagin ve bunun rahatlamaniza ve sizinle goriisen kisinin sdylediklerini dikkatlice
dinlemenize yardime1 olacagini unutmayin.

- Sirket endiistrisi hakkinda kapsamli bir bilgi sahibi olun ve becerilerinizi vurgulayin.

117 Nelson, PE., Titsworth, S. ve Pearson, J.C., iSpeak, (2008, New York); ve Brydon, S.R. ve Scott, M.,Between One and Many,
(2008, New York), s. 41
118 Brydon, S.R. ve Scott, M., Between One and Many, (2008, New York), s. 238
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-Olumlu ve hazir olun, profesyonellik gosterin

-Diiriist ol ama saf olma. Ozellikle zayif ydnleriniz hakkinda gerekenden fazla bilgi vermeyin.

Dogru zamanda dogru soruyu sorun. Bu, o isi gercekten isteyip istemediginizi belirlemek icin bir firsat.
Zamaninizi yonetin ve sizinle roportaj yapan kisinin zamanina saygi gosterin.

Miilakatta ne giyilir?

Diger kisinin sizinle ilgili algisinin yiizde ellisinden fazlasi nasil goriindiigliniize baglidir ve bu nedenle
gorlinlimiiniiz iyi bir izlenim birakmak icin 6zellikle 6nemlidir. Ayakkabilara 6zellikle dikkat edin.
Yoneticiler, 6zellikle ordudakiler, ayakkabiniza bakarak ¢ok sey belirleyebilir. Miilakatta ne giyeceginizi iyi
diisiinmeli ve bu ylizden miilakata iyi bir hazirlik yapmalisiniz. Bu ipuglar size rehberlik edebilir, ancak her
durumda gecerli degildir.

8. IS GORUSMESI SURECI VE iS
GORUSMESINDE DAVRANIS KURALLARI
(MULAKAT)

Hazirlik asamasinda sirketin isini, faaliyetini, organizasyon yapisini, mevcut gelisimini ve rekabeti

anladiginizdan emin olun. Hedef sektor veya sirket hakkinda ne kadar ¢ok sey bilirseniz, goriisme

sirasinda o kadar iyi hissedeceksiniz. s goriismesi sirasinda su sorular sorulacak:'2°

* Bu sektorle neden ilgileniyorsunuz?

» Sirket size neden ilgi gostersin?

* Sizin i¢in 6zel olan nedir?

* Buis, ilgilendiginiz diger islerle karsilastirildiginda nasildir?

» Kendinizi ii¢ sifatla tanimlayin!

« Insanlar sizi nasil tanimlar?

* Ne tiir insanlarla ¢alismaktan kendinizi rahat hissedersiniz?

« Bundan bes veya on yil sonra kendinizi Resim no. 11 is Kurallari
nerede goriiyorsunuz?

« Is yerinde, zamanmmizin ¢ogunu neye
harciyorsunuz ve neden?

* E az veya en ¢ok nelerden zevk aliyorsunuz?

* Basa c¢ikmaniz gereken zor bir durumu
anlatin!

119 More in Civiello, M., with Matthews, A., Communica-
tion Counts: Business Presentations for Mesgul Insanlar,
(2008, New York), s. 74-75

120 Civiello'ya gore, M., with Matthews, A., Communication
Counts: Business Presentations for Mesgul Insanlar, (2008,
New York), s. 75
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* Size bagka hangi sorulari sormamizi istersiniz?

Miilakat size ayn1 zamanda o sirketten uygun olup olmadiginizi 6grenme firsati da verir. Arastirma
esnasinda cevapsiz kalan sorular1 sordugunuzdan emin olun.

Asagida sorabileceginiz bazi soru 6rnekleri verilmistir:'2!
* Yonetim felsefenizi nasil tanimlarsiniz?

» Tipik bir giinti tarif edin!

* Benden beklentiniz nedir?

* Kime karst sorumlu olacagim veya kiminle
Resim no.12 lletisimin amaci calisacagim?

Kisilik, gliven, cosku, kazanan tutum ve
miikemmel  kisileraras1  beceriler,  goriisme
sirasinda gostermeniz gereken temel niteliklerdir.
Diplomalar ve nitelikler muhtemelen Onceden
degerlendirilmistir ve goriisme sirasinda Ol¢iilen
sey kisiliginiz ve basarinizdir.

Goriintimiiniize ve beden dilinize dikkat edin.

Bunlar, tarzinizin ve sirket kiiltiiriine kisisel olarak
nasil uyum saglayacaginizin énemli bir yontdiir.

Gortisme siiresini yonetin. Sizler sorulari cevplamanin yanisira ,dikkatlice dinlemek i¢in de oradasiniz. Sizinle
miilakat yapan kisinin yiiz hareketlerini takip edin. Sorular1 dogru zamanda sorun, ilgi gosterin ve odaklanin.
Bu pozisyon i¢in uygun oldugunuzu gosterin. Sizinle réportaj yapan kisiyi kazanmak icin yapabileceginizi

diistindiigiiniiz seyleri vurgulay.

Son anlardan yararlanin. Bu genellikle sorularinizi sormak i¢in iyi bir zamandir ve ayrica bir seyler eklemeniz
de istenebilir. Sirket tarafindan ne zaman bilgilendirilmeyi beklediginizi a¢iklayin.

9. BIR iS GORUSMESI VE MULAKAT ANALIZINDEN
KARAR ALMAK

Goriismeden sonra izlenimlerinizi ve 68rendiklerinizi yazmak i¢in zaman ayirin. Miilakatta hazir bulunan
kisilerin isimlerini ve unvanlarini (mesleklerini) kontrol edin. Goriismenin kaydin1 tutun, son karar1 vermenize
yardimci olacaktir.

Miilakat, sosyolojik arastirmalarda, arastirmaci ile yanitlayici arasindaki sozlii iletisim yoluyla ampirik
veriler elde etmek i¢in kullanilan metodolojik bir prosediirdiir ve veriler bilimsel amaglar i¢in kullanilacaktir.
Miilakat serbest ve yonlendirilebilir olabilir.»

121 Edgar E Huse, Organizational Development and Change, Tkinci Baski (St. Paul, MN: West, 1980), 343, Harris O.]. ve Hartman,
S.J., Organizational Behavior, (2002, New York), s. 142
122 Hartley, P. ve Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, Londra), s. 328
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Gortisme siireci i¢in dinleme ve konugma becerilerinin yani sira goriisme yapilan kisinin ve goriismeyi yapan
kisinin kiyafetleri de dahil olmak iizere s6zel olmayan iletisim becerisi de 6nemlidir. Bu nedenle, diger seylerin
yani sira goriisme becerisini gelistirmek, s6zel olmayan iletisim becerisini gelistirmek anlamina gelir. Ayrica,
geri bildirim saglama ihtiyaci 6zellikle vurgulanmaktadir. Sirketin yiikiimliiliigii, olumlu veya olumsuz fark
etmeden, zamaninda ve uygun geri bildirim saglamak olmalidir.

Resim no. 13 |5 gortsmeleri Iyi is adaylar1 bulmada ve &nemli bir karar
verirken veya bir sorunu ¢ozerken gerekli
bilgi ve fikirleri bulmada miilakatin 6nemi goz
oniine alindiginda, dogru miilakat becerilerinin
sirketin sorunlarla daha kolay basa ¢ikmasina
yardimc1 olabilecegi fazlasiyla agiktir. Aymi
zamanda, calisanlarin dalgalanmasini azaltarak
ve kurulustaki insan kaynaklari ydnetimini
iyilestirerek, ekonomik basarilar1 iizerindeki
olumsuz sonuclarin firsatlarini da azaltmaktadir.
Miilakat, herhangi bir organizasyonda c¢ok

yaygin bir is iletisim boliimidiir. Miilakat
yapilirken iletisim becerileri 6n plana ¢ikar.
En iyi bilinen miilakat is goriismesidir ve genellikle goriisme kelimesinin ilk ¢agrisimidir. Ancak
bir miilakat, bir muhatabin diger muhataptan bilgi almaya calistig1 herhangi bir konusma olabilir.=
Miilakatin amaci, ise alinacak adaylarin se¢ciminde, sirketteki olumsuz durumlarin ve sorunlarin giinliik
¢6zlimiinde ve ayrica bir ¢alisanin sirketten goniillii olarak ayrilmasinda bilgi edinmektir.

10. IS KONUSMASININ TESVIK EDILMESI

Miilakatin amact uygun bir adayin se¢cimine karar vermek oldugunda, miilakat, goriisiilen kisinin
iletisimsellik, hosluk, ikna edicilik, genel tavir ve goriinlis gibi sosyal becerilerini not etmek i¢in
kullanilir. Boyle bir goriismede, dogru sorulart sormak, ayni1 zamanda alinan bilgilerin dogru sekilde
islenmesi esastir. Sorular, adayin gelecekteki bir ¢alisan olarak beklentileriyle alakali ve ilgili olmalidir.
Bu, dogru adayr segme olasiligin1 arttirir ve ayni zamanda organizasyonda gelecekte istenmeyen
dalgalanmalarin olasihigimi azaltir. Orgiitten kendi istegiyle ayrilan ¢alisanlarla goriisiildiigiinde de
ayni sonu¢ beklenebilir, yani, sirketin operasyonlarinin her alaninda ve 6zellikle insan kaynaklari
yOnetimi agisindan gii¢lii ve zayif yonlerini ortaya ¢ikarmak i¢in dnemli bilgiler saglayabilecek ¢ikis
miilakatindan, 6rnegin calisma kosullari, organizasyondaki calisma ortami, kisiler arasi iliskiler,
kariyer gelisimi icin firsatlar, sirketteki 6diil ve istihdam politikalar1 vb.'** Sirketin insan kaynaklari

123 Ise Alma ve Se¢cme Prosediirleri *, Politika Forumu Anketi. No 146, Mayis 1988, Miceski, T., Human Resources Management,
(2009, Stip), s. 58
124 Davis, A. ve Shannon, J., The Definite Guide to HR Communication, (2010, New Jersey), s. 263
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yonetimindeki eksiklikleri, gelecekte personel devir hizina neden olabilir ve dalgalanmalar, genellikle
sirket verimliliginde bir azalmaya eslik ettiginden, sirketin ekonomik performansi i¢in olumsuz
sonuglar dogurabilir. Bu nedenle, ¢alisanlarin en diiriist oldugu ¢ikis miilakatlar1 sirasinda toplanan
bilgiler, sirketin zayif yonlerini iyilestirmeye yardimci olabilir, bu da organizasyondaki iletisim ve
iligkilerde biiyiik bir iyilesme ile sonuclanabilir ve bu da gelecekteki istenmeyen personel devir hizini

azaltacaktir ve sirketin ekonomik performansini iyilestirecektir.

Olumlu iletisim ihtiyaci, birisi istemeden sirketten ayrildiginda da mevcuttur. Ve boyle bir durumda,
sirket ile isten ayrilan calisanlar arasindaki iletisim siireci, alinan kararlari ve meydana gelen

degisiklikleri agiklayan aciklik ve diiriistliik ile karakterize edilmelidir.

Resim no. 14 is Gorlismesine Hazirlik

V

Ancak sirketin ekonomik basarilari, kalanlarin
bagliligina ve motivasyonuna baglidir. Sirketten
ayrilan kisiye gosterilen 6zen, kalanlarla dogru
iletisime ayrilan zaman ve enerjiye esdeger
olmalidir. Sirketin ayrilanlara ve kalanlara
yonelik olumlu tutumu, ¢alisanlari, miisterileri
ve is ortaklar1 tarafindan daha olumlu ve degerli
kilarak ve ayni1 zamanda potansiyel yetenekli

calisanlar, daha fazla miisteri ve daha faydah

ortaklar i¢cin daha ¢ekici kilarak, sirketin
kredibilitesini ve itibarini arttirir. Bir sorun
durumunun daha hizli ¢6ziilmesi i¢in bilgi edinmek i¢in mevcut ¢alisanlarla da goriismeler yapilabilir.
Bu tiir bilgilerle sirket, karsilastigi giinliik rahatsizliklara yeterince cevap verebilecegi ve garip bir

durumdan ¢ikmak i¢in dogru karar1 alabilecegi bir durum analizi yapabilir.

Gorlismenin amact ne olursa olsun, is iletisiminin diger boliimlerinde oldugu gibi, toplanan bilgileri
elde edebilmek ve belgeleyebilmek icin iyi bir plana ve agikca belirlenmis hedeflere sahip olmak ¢ok
onemlidir. Miilakatin sonunda, bilgiler dogru karar1 vermek veya bir tiir tepkiyi kiskirtmak i¢in uygun
sekilde kullanilmalidir.'?® Miilakat1 yapan kisi, goriisme sirasinda elde edilecek bilgileri ile amaglanan

verileri ve goriisme sonrasinda bilgilerin nasil kullanilacagin1 daima g6z oniinde bulundurmalidir.

125 More in Hartley, P. ve Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), s.271 ve Bovée, C. L. ve Thill, J. V., Busi-
ness Communication Today, NinthEdition, (2008, Londra), s. 589
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Bu sekilde uygun sorular1 sormak daha kolay Resim no. 15 Bir is toplantisina hazirlik
olacak, ancak alinan cevaplara daha fazla dikkat
edilecek ve bu da miilakatin amacina daha
kolay ve daha hizli ulasilmasin1 saglayacaktir.
Goriislilen ¢alisan veya aday tarafindan goriisme
sonunda sorulacak sorularin tahmin edilmesi de
bunlara uygun yanitin hazirlanmasi agisindan
onemlidir. Bu nedenle, uygun miilakat icin

dinleme becerileri gerekli olabilir.
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Ahstirmalar
(Dogru cevabi yuvarlak icerisine al)

1.Is arama planlamasi, is aramaya karar vermis kisinin ihtiyac ve ilgilerini tatmin edecek bir is, yani gerekli
kosullar1 sagladig bir iste calismak i¢in is aramaya karar vermekle baslar.

a. EVET b. HAYIR

2. Is bulmak i¢in durumu izlemeli, agik olan yerler hakkinda bilgi vermeli, verilen ilanlara katilmali, bagvuru
ve biyografi sunmalidir,mesleki yasamda kendi bilgi, yetenek, ilgi alanlari, kisisel 6zellikleri, istek ve
beklentileri, tutumlari, degerleri ve mevcut firsat ve ihtiyaclari hakkinda diistinmli.

a. EVET b. HAYIR

3. E-posta ayrica ilan verilmeyen acik is yerlerini aramak icin de kullanilabilir.Once insan kaynaklari
sektoriinden sorumlu gerg¢ek kisinin adresinin bulunmasi gerekir. Ayni sekilde sirketin web sitesi de
kullanilabilir. Eger web sitesi yoksa arkadaslar, tanidiklar araciligi ile sirketin ana numarasini arayarak
denemeli ve gelecekteki istihdamlardan kimin sorumlu oldugunu sormaliy1z.

a. EVET b. HAYIR

4. Is basvurusu, istihdam edilmek isteyen adaylarin tasimasi gereken sartlari igerir. Adaylarin istihdam
edilmek istedikleri agik pozisyonlar ve agik pozisyonun hangi is yeri i¢in ilan edildigi, ise basvuracak adayin
bulundurmasi gereken bazi sartlar1 gerektirir.

a. EVET b. HAYIR

5. Aday asagidaki kosullar1 saglamalidir:'*

* Yiksek 6grenimini tamamlamis olmasi

+ Ingilizce yeterliligi (konusma ve yazma)

+ Bilgisayarla ¢calisma (Word, Excel Power Point, Internet)

* Yurt i¢inde ve yurt disindaki ortaklarla idari proje yazma tecriibesine sahip olmasi

+  Makedonca ve Ingilizce is iletisimi konusunda gii¢lii bir beceri ve deneyime sahip olmasi
» Halk gdsterilerinin organizasyonunda bilgi ve deneyime sahip olmasi

* Makedonya’da medyanin isleyisi hakkinda temel bilgilere sahip olmasi

a. EVET b. HAYIR

126 Minto, B., The Pyramid Principle: Logic in Writing and Thinking, (1991, Londra), araciligiyla Hartley, P. ve Bruckmann, C.
G., Business Communication, (2007, Londra), s. 151
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6. Bagvuru icin gerekli belgeler

Makedon dilinde bagvuru i¢in motivasyon mektubu (neden bagvurdugunuzu agiklayin)
Ayrmtili profesyonel 6zgegmisi

Diploma veya tamamlanmis egitim sertifikasinin kopyasi

Egitim sertifikalar1

a. EVET b. HAYIR

7. Asagida sorabileceginiz bazi sorulara 6rnekler verilmistir:'?’

- Yonetim felsefenizi nasil tanimlarsiniz?

- Tipik bir giinii tarif edin!

- Benden beklentiniz ne?

Kime kars1 sorumlu olacagim veya kiminle ¢alisacagim?

a. EVET b. HAYIR

8. Ozgegmis veya Curricilum Vitae olarak adlandirilan, adayin her is basvurusu ile birlikte sunulmasi zorunlu
olan biyografisidir.

a. EVET b. HAYIR

9. ilan edilen konkurdan sonra adayin ise alinmadigina dair bildirimi aldiktan sonra aday, konkuru ilan eden
calisma kurulusuna sikayette bulunabilir. Sikayet, kurulusun yetkili organina yazili olarak yapilir.

a. EVET b. HAYIR

10. Ise almacak adaymn secimine iligkin usulde, adayin sartlar1 saglamasina ragmen dikkate alinmamasi
nedeniyle usul ihlallerinin yapildig1 gerekgesi ile dava mahkemeye sunulur. Ciinkii, tam olarak karsiladigi
ongoriilen kosullara gore istihdam ve se¢gme konkuruna esit katilim hakki ihlal edilmistir.

a. EVET b. HAYIR

11. Ama yine de emin degilseniz, asagidaki muhafazakar stili se¢in:'*

* Diizgiin sa¢ modeli

* Temiz ve kesilmis tirnaklar

* Parflim veya kolonya siiriin

* Yiizilinlizde goriiniir bir piercing olmasin

+ Sakiz veya seker ¢ignemeyin

127 Edgar E. Huse, Organizational Development and Change, Tkinci Baski (St. Paul, MN: West, 1980), 343, Harris O.]. ve Hart-
man, S.J., Organizational Behavior, (2002, New York), s. 142

128 Ferguson Career Skills Library’ye gére, Communication Skills, Ugiincii Baski, (2009, New York), s.149-150

129 Civiello'ya gore, M., Matthews, A. ile birlikte, Communication Counts: Business Presentations for Mesgul Insanlar, (2008,
New York), .75
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* Bir yiiziik veya az taki takin

a. EVET b. HAYIR

12. Erkekler miilakatta ne giymeli?!°

* Mubhafazakar klasik takim elbise - iki par¢a ve kravat orta ve tek renk
*  Uzun kollu gomlek

» Kelebek kravattan kaginin

* Orta diizeyde bir kravat takin

» Koyu renkli ayakkabilar ve ¢oraplar

» Sakal ve biyiktan kaginin

« lyi bir sa¢ kesimi yapin

*  Sacimi kurut

» Kisa ve orta dereceli goriiniim en iyisidir
* Kiipe takmayin

a. EVET b. HAYIR

13. Daha onceki hazirliklarimizda sirketin isini, faaliyetini, organizasyon yapisini, mevcut gelisimini ve
rekabetini anladiginizdan emin olun.Hedef sektor veya sirket hakkinda ne kadar ¢ok sey bilirseniz, goriisme
sirasinda o kadar iyi hissedeceksiniz.

a. EVET b. HAYIR

14. Is goriismesi sirasinda asagidaki sorular sorulacaktir:'!

* Bu sektorle neden ilgileniyorsunuz?

* Sirket size neden ilgi gdstersin?

* Sizin i¢in 6zel olan nedir?

* Buis, ilgilendiginiz diger islerle karsilagtirildiginda nasildir?
» Kendinizi ii¢ sifatla tanimlayn!

+ Insanlar sizi nasil tanimlar?

* Ne tiir insanlarla ¢calismaktan kendinizi rahat hissedersiniz?

* Bundan bes veya on yil sonra kendinizi nerede goriiyorsunuz?
+ Isyerinde zamanimizin ¢ogunu neye harcryorsunuz ve neden?
* En azveya en ¢ok nelerden zevk aliyorsunuz?

* Basa c¢ikmak zorunda kaldiginiz zor bir durumu tanimlayin?

a. EVET b. HAYIR

130 Nelson, P.E., Titsworth, S. ve Pearson, ].C., iSpeak, (2008, New York); ve Brydon, S.R. ve Scott, M., Between One and Many,
(2008, New York), s.41

131 Civiello'ya gore, M., with Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Mesgul Insanlar, (2008, New
York), s.75
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15. Miilakat siiresini yonetin. Sorulari cevaplamak i¢in oradasiniz, ayn1 zamanda dikkatla dinlemek i¢in.
Sizinle roportaj yapan kisinin yiiz hareketlerini takip edin. Sorular1 dogru zamanda sorun, ilgi gosterin ve
odaklanin.

a. EVET b. HAYIR

(ASAGIDAKI SORULARI CEVAPLAYINIZ)

Konkura katilma prosediirii nedir?

Is ilanlarin1 nasil takip ediyorsunuz?

Is bagvurusu neleri icerir?

Motivasyon mektubu ne icermelidir?

Ozgegmis nasil olmal1?
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Itiraz1 tamimlayn?

Davay1 tanimlayin!

Miilakata nasil hazirlanilir?

Is goriisme siireci nasil gerceklesir?

Is goriismesi karari nasil almir?

Is goriismesi simiilasyonu nedir?
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MODUL 5

TUZEL KiSIDE ILETISIMIN OZELLIKLERI

TOPLANTI KONSEPTI VE TURLERI

TOPLANTI DUZENLEME ASAMALARI

TOPLANTI KATILIMCILARI

BASARILI TOPLANTI KURAL VE TEKNIKLER

5. KAVRAM VE MUZAKERE KONUSU

MUZAKERELERE HAZIRLIK VE MUZAKERELERDE IKLIM YARATMA YONTEMLERI
MUZAKERE STILLERI (TAKTIKLER)

MUZAKERELERDE MUZAKERECILERINI DAVRANISLARI

KAVRAM VE CATISMA TURLERI

[LETISIM CATISMALARININ KURULUSUN CALISMASI UZERINDEKI ETKISI
CATISMA KAYNAGI

CATISMALARIN COZUMU ADIMLARI
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1. TOPLANTI KONSEPTI VE TURLERI

Daha ¢ok veya daha az sayida kisinin katildig1 bir toplant1 (toplanma), belirli sorunlar1 ¢6zmek i¢in
hazir bulunanlarin diisiinceli bir calismasidir. Istenilen hedefe ulasmak icin toplanti iyi hazirlanmali
ve organize edilmelidir. Bu anlamda toplantinin hazirlanmasi ile ilgili baz1 gorevler teknik sekreter
tarafindan yerine getirilir. Konularin tartisildig: ve kararlarin alindig1 toplantilar oturum, miizakere,
konferans, meclis, toplanma, kongre, zirve, kurultay vb. gibi farkli isimler alabilir. Toplantilar amaca
bagl olarak caligsma, tartisma, bilgilendirme, anket vb. olabilir.

Calisma veya aktif toplantilarda belirli gergekler sunulur, 6nerilere dayali olarak sorunlar ¢oziiliir
ve somut sonuglar ve kararlar alinir. Tartisma toplantilari, fikir aligverisinde bulunuldugunda, bazi
kavramlar acikliga kavusturuldugunda, gercekler belirlendiginde ve sonuglar c¢ikarilabildiginde
de etkindir. Bu tiir toplantilar genellikle karar alma toplantilarindan 6nce yapilir. Bilgilendirici
toplantilar, katilimcilarin bir faaliyet, olay veya sorun hakkinda katipler tarafindan bilgilendirildigi

Resim no. 1 Toplant toplantilardir.'*?

Oylama toplantilarinda, herhangi bir arastirma
yapilmadan, belirli bir konuda c¢ogunlugun
yerini almak i¢in oylamalar(anketler) yapilir.
Ornegin, iist diizey politikacilar1 igerdiginden
siiphelenilen gizemli bir su¢la baglantili olarak.
Toplantilar, sekle bagli olarak resmi veya gayri
resmi olabilir. Formaliteler, sekli belirleyen
yasal ve diger diizenlemeler (6rnegin, usul
kurallari, tiiziikler, kararlar vb.) Gayri resmi
olanlar s6z konusu diizenlemelere bagli degildir
ve Ornegin bir kutlama, toren vb. vesilesiyle
gayri resmi olarak tutulurlar. Etkili ve efektiv toplantilar, dogru seylere odaklanan, dogru sekilde
yiriitiillen ve elbette ekip i¢in ger¢cekten uygulanabilir sonraki adimlar ile sonuglanan toplantilardir.
Bugiinkii toplantilar, kiigiik bir isletme i¢in “gerekli bir kotiiliik” olarak goriilebilir. Bugiin var olan
teknoloji bunlarin etkisini azaltabilse de bazen kiicilik isletmenizdeki bir sorunu ¢ézmenin tek yolu
toplant1 yapmaktir.'*?

Belirli adimlarla bir toplanti diizenlemeye baslamadan 6nce, o toplantinin amacini1 diisiinmeniz
gerekir.

Kendinize toplantiyn neden diizenlediginizi sorun. ikinci soru, bir toplantimin gerekli olup
olmadig1 ve formalite bir toplantidan nasil kac¢inilabilecegidir (bilgi gondermek, bir sorunu

132 Rogers, C.R. (1957), Aktif Dinleme. Cjigaco, IL: Chicago Universitesi, Basin.
133 Athos, A.G. ve Gabarro, ].J. (1978), Kisileraras1 davranis: [liskide iletisim ve anlayis.Englewood Cliffs, NJ: Prentice Hall.
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c¢ozmek icin teklif talebi gondermek...). Bir toplant1 diizenlemek i¢in gercekten giiclii nedenler
olmadik¢a, her zaman gereksiz toplantilardan ve zamaninizi ve meslektaslarinizin zamanini bosa

harcamaktan kag¢inin.

Resim no. 2 Grup toplantilari

Simdi sirada hedefler var. Bir toplantida bilgi
hedefleri, anlasma, koordinasyon, problem
¢ozme gibi birden fazla hedef olsa da...
gliniimiiz teknolojisi, bu hedeflerden herhangi
biri s6z konusu oldugunda bir toplant1 yapmak
zorunda kalmamamizi sagliyor.

Ornegin, bilgilendirme amaglh olarak e-posta
veya Skype kullanilabilir. Bu gibi durumlarda
yanit isteyebilirsiniz ve gelen kutunuzun
diizgiin bir sekilde diizenlenmesiyle daha
verimli sonuglar elde edersiniz. Ote yandan,
bu amagla 6gle yemegi molasi, kahve molasi
gibi bilgilendirici nitelikteki informal bireysel
toplantilar kullanilabilir...

Sorun ¢6zme s6z konusu oldugunda, bazen resmi bir toplantidan kaginilamaz, bu nedenle bir
toplantinin en giiclii hedefi problem ¢6zmek olmalidir. Ornegin, problem ¢dzmenin ardindan toplanti

lideri tarafindan 6n hazirlik yapilir.

Resim no. 3 Toplanti karsilagmalari
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2. TOPLANTI DUZENLEME ASAMALARI

Bu hazirlik, toplantiy1 etkin ve verimli bir sekilde yonetecek kisi olarak sizi hazirlamay1 amaglamaktadir.
Bu asamalar ayrica toplantinin amacina da bagli olacaktir. Ornegin, bir sorunu ¢ézmek icin asagidaki
aamalar kullanilabilir:'**

 Toplantiya ¢agrilma sebebinin ve sorunun olasi ¢dziim yollarinin agiklanacagi toplantinin acihisi.

e Katimcilarin ¢éziim onerileri

 Onerilen c¢éziimlerin degerlendirilmesi. Her teklif, katilimcilar tarafindan daha once verilen
kriterlere gore degerlendirilecektir.

* En iyi ¢oziime karar vermek. Nihayetinde, hangi ¢ozlimiin secilecegine karar vermek gerekir.

Resim no. 4 Toplanti Asamalari

On hazirlik, toplanti baskani tarafindan bir
grup ortakla yapilir. Onlar toplantinin amacini,
toplanma zamanini .yerini ve toplantinin
yapilma seklini vb. belirlerler. Bu asamada
toplant1 giindemi ile 1ilgili gerekli malzme
toplanir ve incelenir. Baskan, toplantida
tartisilacak malzeme hakkinda ayrintili bilgi
sahibi olur ve toplantinin nasil yiiriitiilecegini
belirler. Ayrica toplantinin teknik hazirlig: i¢in
talimat verir ve ylritiilmesini kontrol eder.
Toplantinin teknik hazirlig1 sekreterin veya

belirli bir is¢i grubunun isidir. Toplant1 i¢in
teknik hazirliklar, toplantinin normal sekilde siirdiiriilmesini ve isleyisini saglamalidir. Bu anlamda
katilimcilari toplantiya davet etme isini yapmak, gerekli belgeleri toplamak, toplantinin yapilacagi oday1
tem’n etmek ve diizenlemek, basarili bir ¢calisma icin gerekli fonlar1 saglamak gerekir. Katilimcilarin
toplantiya daveti yazili, sozlii, telefon, faks, posta (e-posta) ve diger yollarla olabilir.

Davetiyeler, materyal ile birlikte katilimcilara toplantidan en az ii¢ giin dnce teslim edilmelidir.
Kapsamli materyal olmasi durumunda, katilimcilarin materyali zamaninda inceleyebilmeleri ve toplanti
calismasina katilmaya hazir olmalar1 i¢in toplantidan en az yedi giin dnce sunulmalidir. Toplanti
davetinde, toplantiy1 yapan kurulusun adi, ad1 ve soyadi, muhtemelen ¢agrilan kisinin unvani, ne tiir
bir toplant1 i¢in kurul, komisyon vb. diizenlendigi belirtilmelidir. Ayrica toplantinin yapilacagi yerin
(sokak, numara, kat, oda numarasi), etkinligin, baslangi¢ gliniiniin ve giindem sirasinin belirtilmesi
gerekmektedir. Bagka yerlerden kisiler davet edilirse, olasi konaklama, yol masraflarinin geri 6denmesi,
yemek masraflar1 vb. hakkinda bilgi verilir.

134 Evans, C., Richardson, M. (2010), Etkili Miizakere Nasil Yapilir, Yonetici: Ingiliz idari Yonetim Dergisi, Say1 69, 5.32-33.
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Toplanti odas1 segilisi ve dilizenlenmesi Resim no. 5 Toplantilar ve prosediirler
esnasinda sunlara dikkat edilmelidir: odanin
toplantiya katilan kisi sayisina uygun olmasi,
toplant1 saatinde bos olmasi, giriiltiiden
korunmasi, akustik olmasi, temizlenmesi,
havalandirilmasi, aydinlatilmasi ve 1sitilmasi
(hava soguk oldugunda), oturmak igin
yeterli alan olmali, masa ve sandalyeler
katilimcilarin birbirlerini 1yi gorebilecekleri
sekilde yerlestirilmelidir. Genellikle masalar
ve sandalyeler elips, L harfi, iiggen vb.

Seklinde diizenlenir. Toplanti liderinin yeri
digerlerinden biraz daha belirgin olmalidir. Gerektiginde, 6zellikle toplant1 veya oturum senlikli
bir karaktere sahip oldugunda, oda birkag ¢icekle de siislenir.
Toplanti, dijital teknolojikullanilarak video konferans, telefon konferansi, gevrimici video konferans,
e-posta ve Internet mesajlasmasi olarak da diizenlenebilir. Bu toplantilar1 gerceklestirmek igin
goriintiilii ve sesli baglantis1 kurulu uygun teknoloji gereklidir. Bu, toplant1 diizenlemenin hizli ve
ucuz bir yoludur. Oturum ic¢in, gerektiginde, mekanik, bilgi ve diger yardimlar saglanir, 6rnegin:
yazi1 tahtasi, flipchart tahtasi, tebesir, isaretleyici, sirasiyla isaretleyici, ¢izimler, Resimler, kamera,
Grafikler, slayt projektorleri, diziistii, projektor, DVD veya video oynatici, Projektor duvar ekrani,
Teyp kaydediciler, Diktafonlar, mikrofonlar, Konusanlar, yabanci konusmacilar, toplant1 birden
fazla dilde konusuluyorsa simultane ¢eviri sistemleri, rozetler , katilimcilarin adinin ve islevinin
gosterilmesi ile toplantida kullanilacak diger araglar. Her toplantida, toplantida alinan sonuglarin
ve kararlarin uygulanmasina dayali olarak
Resim no. 6 Toplanti odas| tutanak  tutulmalidir. Teknik sekreterin
tutanak tutma seklini ve bi¢imini iyi bilmesi
ozellikle 6nemlidir. Bunun yanisira iletisimi
ve bilgisayarla nasil calisacagini biliyor

‘ olmali.
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3. TOPLANTI KATILIMCILARI

Toplantiya katilanlar, toplantinin planlanmasi sirasinda belirlenir. Toplantiya katilanlar,
ele alinan konuya ve bulunduklar1 pozisyona gore toplantida zorunlu olarak hazir bulunan
Kisilerdir.!*> Bunlar, sirketlerde is toplantis1 s6z konusu oldugunda katilimcilardir.

ReSImino.7Top|ant| el Diger sirketlerin temsilcileriyle bir is

=

toplantisi ise, katilimei listesi yapilir ,giindem

ve toplantida ele alinacak materyal veya
konular ile birlikte kendilerine sunulan bir

davetiyeyle bilgilendirilirler. Resmi olarak
davet edilen bir toplantinin basarisi ayni
zamanda nasil hazirlandigina da baglidir. Daha
iyi hazirlanmis toplanti, katilimcilarin daha fazla
katilimini, daha iyi bilgilenmeyi, toplantinin
calismasinin  uygun sekilde izlenmesini,
tartismaya daha fazla katilimin yan1 sira uygun
mekansal ve teknik ¢alisma kosullarini saglar.

Resim no. 8 Toplanti Kurallari

135 Evans, C., Richardson, M. (2010), Etkili Miizakere Nasil Yapilir, Yonetici: Ingiliz idari Yonetim Dergisi, Say1 69, 5.32-33.
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4. BASARILI TOPLANTI KURAL VE TEKNIKLERI

Her toplantinin basariyla tamamlanmasi, toplantinin nasil yiiriitiildigiine baglidir. Toplantiy1
basariyla tamamlamak i¢in tiim katilimcilarin uymasi gereken belirli kurallar vardir. Yonergeler
asagidaki gibidir:

Toplantiy1 yoneten kisi, katilimei1 olacagi bir toplantiy1 yonetilmesi isteyecegi sekilde yonetmelidir.

Hazir olunmali ve tiim katilimcilarin hazir oldugundan emin olunmali. Onceden gdnderilen
materyaller, tiim katilimcilara giindemi ve materyalleri gozden ge¢irme ve hazirlanmis bir toplantiya
gelme yikimlaligi verir.!*¢ Toplantida materyal ve bilgi hazirlanmadigi takdirde toplantiya
katilanlar sorular soracaktir, toplantiya gelmesi gerekenlerin hepsi gelmeyebilir ¢linkii o toplantiya
neden geldikleri ve o toplantida ne yapmalari1 ya da ne sdylemeleri beklendigi bilinmiyor.

Giindem sirasina saygi duymak. Toplanti
zamaninda baslamali ve bitmelidir.
Toplantiya zamaninda baslamak, toplanti
diizenleyicisinin ve katilimcilarinin disiplinini
gerektirir. Toplantiya ge¢ kalmak, zamaninda
gelen herkese saygisizlik gosterir. Ancak
tim katilimcilar  toplantinin  zamaninda
baslayacagini biliyorsa, bazi katilimcilarin
ge¢ kalma olasilign daha diisiiktiir, aksine
herkes toplantinin baslangicina ulasmak i¢in
caba gosterecektir. Herkes toplantinin bir saat
siirecegini bilirse, toplant1 daha uzun stirmez.
Toplant1 saatine sayg1 gostermek i¢in gercekei
bir giindem olusturulmalidir. Gergek giindem
ve goriismeye ayrilan silire, toplantinin basarili bir sekilde yiiriitiilmesini ve istenilen sekilde
tamamlanmasini saglar.

Konunun disina ¢ikmamak. Tiim katilimcilar konuya bagh kalmali ve tartismalar konu ile ilgili
olmalidir. Bir¢cok toplantida ¢ok konusan veya “hikaye” anlatan katilimcilar oldugu sdylenebilir,
bu nedenle organizatoriin onlar1 uyarmasi veya soziinii almasi gerekir.

Resim no.9 Toplanti ylritme teknigi

Gereksiz toplantilar yapmilmamali. Rutin toplantilarin ne siklikta yapilmasi gerektigi, ne kadar
verimli olduklar1 ve daha az siklikta yapilip yapilamayacagi konusunda dikkatli olunmalidir. Sirket
yonetiminin toplantilari, sirkette iyi iletisimin siirdiiriilmesinde bir faktor olabilir, ancak iletisim ve
verimli zaman gecirme arasinda dogru dengeyi bulmak énemlidir.

Toplanti, sonraki adimlarin ve bunlar1 kimin atmasi gerektiginin net bir degerlendirmesiyle sona

136 Pinkley, R.L., Neale, M.A. ve Bennett, R.J. (1994), Ikili miizakerede ¢oziime alternatiflerin etkisi. Orgiitsel Davranis ve Insan
Karar Stiregleri, 57-97-166.
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Resim no. 10 Toplant: yiriitme teknigi ermelidir. Tartismalarin sonunda, toplantiya
baskanlik eden kisi, neyin {lstlenilmesi
gerektigi ve kimin tarafindan istlenilmesi
gerektigi konusunda sonuca varmali ve devam
etmelidir.

Bir toplantiy1 basarili bir sekilde yiiriitmenin
ilk teknigi, organizasyondaki herkesi her
toplant1 i¢in etkili davranmaya hazirlamaktir.
Orgiitteki herkes, etkili toplantilarin
temellerini ve her toplantinin hedeflerine her
zaman nasil ulasilacagini bilmelidir.

Verimsiz toplantilarin etkilerini anlamasi ve

toplantilarin verimsiz durumunu iyilestirme firsat1 verilmesi i¢in her ¢alisanin toplantilar hakkinda
bilgi sahibi olmas1 gerekir. Her ¢alisan, toplantilarin etkinligini artirmanin 6énemini anladiginda,
toplantinin etkili olmasim1 saglayacak girisimleri savunacak ve baslatacaktir. Yonetimin veya
grup liderlerinin destegi, toplantilarda yeni ¢alisma yontemlerinin tanitilmasina yardimci olabilir.
Giinlimiiz ¢alisma ortaminda ekip ¢alismasinin vurgulanmasi, toplanti teknolojisinin ilerlemesine
yol agmaktadir.
Bir 6nceki oturumun tutanaklar1 okunduktan sonra, resmi toplantilarin ardindan giindem belirlenir.
Kabul edildiginde toplanti resmen baslar ve sadece kabul edilen giindemde yer alan konular
goriisiilebilir. Glindemi ¢alismak, herbir toplantinin en 6nemli isidir. Konularin gézden gegirilmesi
giindem maddelerinin sirasina gore yapilir. ilk olarak, giindemdeki belirli bir maddenin konusu
tanitilir, ardindan konuyla ilgili tartisma yapilir, sorular sorulur ve son olarak bu konu hakkinda
sonuca, yani giindemdeki bir maddeyle ilgili sonuca ulasilir.

Konuyla tanigmak, bir soru veya sorun sunmak, bagskanin yani o konudan sorumlu yetkilinin (yonetici,
komisyon iiyesi, yonetim organi vb.) sozlii veya yazili agiklamasiyla baslar.'3” Raportdr, dinleyiciye
sorunun 6zilinii kisaca ve net bir sekilde tanitiyor ve bir tartisma baglatmak i¢in bir zemin saglhiyor.
Tartisma, raportor tarafindan giindeme getirilen konu hakkinda sozlii bir tartismadir. Bu ciddiye
alinmali. Tartismaya bir baskan baskanlik eder ve katilmak isteyen herkes esittir. Miizakereci goriis
ve Onerilerini sunarken, baskan “soziinii tutmamali”, gorilis agiklama ve saygi gosterme hakkindan
mahrum birakmamali ve kendi goriisiine saygi gostermemelidir. O tartismay1 zaman agisindan
sinirli olabileceginden, sunumun ¢ok uzun ve monoton olmasina izin vermeyerek, tartismay1 ustaca
ve dikkat ¢ekmeden dogru yone yonlendirmek ve yapici bir tartismanin dinamizmini stirdiirmekle
yukimlidiir.

Tartisma yoluyla somut ve yapici bir dneri verilebilir. Bu sekilde, genellikle bir, iki veya daha
fazla ozel teklife ulasilir. Her teklif, gerceklerle agiklanmali ve desteklenmeli, iyi formiile edilmeli
ve oylamaya sunulmalidir. En fazla oyu alacak olan teklif, cogunlugun gecerli karar1 ve tartisilan

137 Pinkley, R.L., Neale, M.A. ve Bennett, R.J. (1994), How to negotiate Effectively. Orgiitsel Davranis ve Insan Karar Siirecleri,
57-97-166.
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konuyla ilgili nihai karar kabul edilecektir. Oylama, ayn1 zamanda, konunun boyle bir karar verme
bicimini gerektirip gerektirmedigine dair fikir birligi ve diger modeller ve karar verme yontemleriyle
de olabilir. Toplantilarda oylama gizli ve acik olabilir. Gizli oylama, dnceden hazirlanmis ayni boy
ve renkteki oy pusulalari {izerinde yapilir. Bu, tam bir takdir yetkisi ve anonimlik saglar, ¢iinkii
oy pusulasinda oylama, “lehte” veya “kars1” kelimelerinin alt1 ¢izilerek veya daire i¢ine alinarak
veya oy pusulasi daha fazlasini igeriyorsa, oy verilen kisinin adinin 6niindeki sira numarasi daire
icine alinarak yapilir. Ornegin,formda birden fazla ad ve bunlardan isim yer aliyorsa ve bunlardan
yalnizca biri se¢ilmelidir.’*® Gizli oylama sonuglar1 belirli bir komisyon tarafindan belirlenir ve
tutanaklara gecirilir. Oylamanin nasil olacagi duruma, toplantiya katilanlarin bunu nasil gerekli
gorecegine ve yonetmeliklerle bu yonetmeliklere uygun olarak diizenlenmesine baglidir (kurallar,
yonetmelikler, tiiziikler vb.)

5. KAVRAM VE MUZAKERE KONUSU

Pazarligin (miizakerenin) genel bir tanimi sudur: pazarlik, baskalarindan istediginizi elde etmenin temel
bir yoludur. Bu,her iki paydasin da ortak fakat ayni zamanda ¢atisan ¢ikarlari1 oldugunda bir anlasmaya
varmak i¢in tasarlanmis bir iletisimdir. Bir beceri olarak miizakere, basarili bir yonetici i¢in ¢ok 6nemlidir.
Bir yonetici tarafindan gergeklestirilen tiim islevlerde (planlama, kadrolama ve organize etme, kontrol
etme ve yonetme) miizakere becerileri esastir.'*

Miizakere 0zellikle karar verme stirecinde onemlidir.

Resim no. 11 Miizakere edilenler

Miizakere kelimesi, ‘“is yapmak” anlamina
gelen Latince “negotiatus” kelimesinden gelir.!*°
Ispanyolca’da ise “negocio” is anlamina gelir.
Daha yeni olan koken, digerlerine gore daha
genis bir yorum olan, insanlarla hareket etmek
anlamina gelen Fransizca “négoce” kelimesiyle
ilgilidir, ¢linkli ister ticari ister sosyal olsun,
insanlarla olan tiim iliskiler miizakereye girer.

Miizakere, iki veya daha fazla kisinin ortak
eylemde bireysel ¢ikarlarini ilerletmeye ¢alistigi
bir yoldur. Miizakereler, her iki tarafin da diger

tarafla bazi ortak ¢ikarlar izerinde anlasirlarsa durumlarini iyilestirebileceklerine inandiklari bir durumda
gercgeklesir.

Is goriismesi ¢ok 6nemlidir ve belki de en yaygin miizakere tiiriidiir. Bu tiir bir miizakere, aslinda
buradaki temel analiz konusudur. Is gériismelerinin cok sayida segmenti vardir. Genellikle iki alanla, dis

138 Cohen, S. (2002), Yoneticiler i¢cin Miizakere Becerileri, Wisconsin: McGrew-Hill, Madison, s.5.

139 Fisher, R., Ury, W.L., Patton, B.M. (1999), Baslarken: Anlagsmay1 Teslim Olmadan Miizakere Etmek, Berkshire: Random House
Busuness Books ”

140 Pinkley, R.L. (1995), ikili miizakerelerde ¢oziime alternatiflere iligkin bilginin etkisi: Knolidge kimleri sayar? Uygulamali Psi-
koloji Dergisi, 80.403-417
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ve i¢ miizakere ile iliskilendirilirler. D1s miizakere, tedarikgiler, alicilar, distribiitorler, stratejik ortaklar,
bankalar, pazarlama kurumlari, rakipler, kamu sektorii ve benzerleri gibi sirket disindaki kuruluslar,
yani paydaslar ile gerceklesir. Aslinda ticaridir, yani piyasa iliskileri ve islemleri ile ilgilenir.
Miizakerenin konusu fiyat, kalite, teslimat kosullari, 6deme sekli ve diger cesitli yiikiimlilikler
olabilir."*! Genellikle ortak girisimlerin maliyetini, performansini ve karmasik kosullarini tartisan resmi
konusmalar seklini alir. Operasyonel ve stratejik miizakere arasinda bir ayrim yapilmasi gerekir.

Operasyonel miizakere glinliiktiir ve Resim no. 12 Mizakere
miizakerecilerin mevcut pozisyonlar: lizerinde
etkileri  vardir, ancak gelecekteki bazi
miizakerelerin sonucunu etkilemez.'** Stratejik
miizakere, miizakereciler i¢in 6zellikle stratejik
o6neme sahip c¢ikarlar1 ifade eder.!* Bunlar,
paydaslar arasindaki farkli koalisyonlarin kilit
paydaslarla karar vermede farkli rollere sahip
oldugu ilgili karar verme siirecleridir. Buna goére
cogu yonetici, c¢esitli gruplarla hem dogrudan
hem de dolayli olarak ikili goriismeler yiiriitiir.

Miizakerenin konusu, insanlarin farkliliklarinive  Resim no. 13 Yoneticiler ve Mizakereler

SaEEams

karsilastiklar1 bir¢ok sorunu ¢6zme bigimleridir.
Miizakere konusu, kisilerarasi beceriler ile ikna
etme ve ikna olma becerisini, bir takim miizakere

T

stratejilerini kullanma becerisini ve bunlar1 ne
zaman ve nasil kullanacagini bilme bilgeligini
igeren bir beceridir.

141 Lewicki, R., Sanders, D.M., Barry, B. (2006), 5. baski, Onizleme, s.32-38

142 Oliver D. (2007), Etkili Miizakere Nasil Yapilir, Londra: Kogan Page str.

143 Fisher, R., Ury, W.L., Patton, B.M. (1999), Evete Gitmek: Teslim Olmadan Anlasma Miizakere Etmek, Berkshire: Random
House Busuness Books .
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6. MUZAKERELERE HAZIRLIK VE MUZAKERE ORTAMI
YARATMA YONTEMLERI

Miizakere siirecinde taraflar arasinda daha fazla bilgi alisverisi ile alternatif ¢oziimler bulma olasiliklari
artryor. Kisacasi, miizakereciler ilgili tiim konu ve konularda 6zgiir ve agik bir goriisme i¢in kosullari
yaratmalidir. Levitsky, Sanders ve Barry entegrasyon miizakere siirecinin dort temel agamasina isaret
ediyor:!#

e Sorunlar belirleme ve tanimlama;

* Sorunlar1 anlamak , ihtiyag¢lar1 ve ¢ikarlar1 dikkate almak;

* Sorunlara alternatif ¢oziimler tiretmek ve

» Alternatiflerin degerlendirilmesi ve en iyinin se¢ilmesi.

Miizakere siirecinin ilk i¢ agamasi deger yaratma Resim no. 14 Miizakere asamasi
prosediirlerine atifta bulunur ve bu asamalarda -

&1

igbirligi 6nemli bir yer tutar. Dordiincli agama,
degerlerin aranmasina atifta bulunur ve bu
asamada dagitim miizakeresini  dikkatlice
tanitmak gerekir. Biitlinlestirici miizakerede,
miizakereciler ikili bir gorevle kars1 karsiyadir:'4

l)miimkiin oldugu kadar c¢ok ortak deger

yaratmak ve 2) kendi i¢in degerleraramak.
Isbirlikci  miizakereyi  kullanirken  bile,
miizakereci her zaman istedigini elde edemez,

miizakereciler genellikle istenen sonucu elde
etmek i¢in taviz verir , sapma ise miizakerede en
az istenen asamadir. Deger yaratmak ve paylasmak arasinda bir ¢catigsma vardir. Bunun nedeni, deger
paylasiminda kullanilan rekabetci stratejilerin igbirligini baltalarken,6te yandan, isbirlik¢i yaklagim,
miizakerecileri rekabet¢i miizakere taktiklerinin etkilerine kars1 daha savunmasiz ve yatkin hale getirir.

Bundan asagidaki durumlar ortaya cikar:

* Her iki taraf da isbirligi yaptiginda her iki taraf da iyi sonuglar alir;

» Bir taraf igbirligi yapip diger taraf reddettiginde, isbirligi yapan cok iyi bir sonug, herhangi bir
isbirliginden sapan ise ¢ok daha kot bir sonug alacaktir.'*

Her iki taraf da taviz verirse, her iki taraf da orta derecede basarili bir sonuca sahip olacaktir.
Miizakereciler, karsi1 tarafin olasi strateji se¢iminin belirsizligi nedeniyle siklikla rekabet eder ve bu

durumda her iki taraf da kotii bir sonug alir. Miizakerelerde isbirligi ve rekabet arasindaki bu gerilime
144 Maise, M. (2003), Miizakere nedir? Inatgiligin Otesinde: Yikict Catismaya Daha Yapici Yaklasimlar Uzerine Ucretsiz Bir Bilgi
Tabani, su adreste bulunabilir: http://www.beyondintractability.org

145 Dr. Mirjana Gligorijevi¢ ve Dr. Galjina Ognjanov (2011), “Pozitif Miizakere”, Belgrad, s.2.

146 Maise, M. (2003), Miizakere Nedir Inat¢iligin Otesinde: Yikict Catismaya Daha Yapici Yaklagimlar Uzerine Ucretsiz Bir Bilgi
Tabani, web sayfasinda: http: //www.beyondintractability.or
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ustalikla miizakere ikilemi denir. Miizakere ikilemi, is goriismelerindeki ¢ogu ger¢ek durumda ne sadece
dagitic1 ne de sadece biitiinlestirici olmasinin bir sonucu olan bir olgudurl5 Uygulamada, miizakereler
genellikle hem isbirligi unsurlarini hem de dagitim unsurlarini igerir. Bu, zor stratejik se¢imleri igeren
miizakere ikilemi olarak bilinen gerilimleri artirir. Miizakerecinin gorevi, rekabet stratejisi ile isbirligi
stratejisi arasinda bir denge kurmaktir.
Resim no.15 ki mizakere Miizakere sanatinin 0Ozili, miizakerecilerin
cikarlarmin catistigi alanlarda mi1 rekabet
edeceginizi, kendiniz i¢in daha fazlasin1 mu
arayacagini ve daha azina yaklagsmayacagini mi
yoksa her iki taraf i¢in en iyi firsatlar1 belirlemek
icin bilgi aligverisinde bulunarak degerler mi
yaratacaginizi  bilmektir.'¥”  Miizakerelerde
arastirma siirecinin miizakerelerin sonucunda
onemli bir basar1 olduguna dikkat c¢eken
Thomson, 80/20 kuralina goére %80’inin

hazirliga ayrilmasi gerektigine dikkat ¢ekiyor.'*8
Thomson, tiim arastirma faaliyetlerini {i¢c gruba
ayirir: durum analizi faaliyetleri, 6z degerlendirme faaliyetleri ve diger taraf degerlendirme faaliyetleri.
Miizakere ortami yaratmanin yontemi, kisinin Resim no. 16 Grupimuzakeresi
kendi c¢ikarlar1 ve karsi tarafin c¢ikarlarinin
ayarlanmas1 olarak kabul edilir. Diger bir
yontem, miizakerelerin bir turunun basariyla
tamamlanmasinin  ardindan  miizakereciler
arasinda bir anlagsmaya varildigina, yani
miizakerelerin ~ devam  ettigine  inanilan
yontemdir."* Iyi bir miizakere ortami, aktif
empatik dinleme olarak adlandirilan en yiiksek
aktif dinleme bi¢imiyle de saglanir. Dinleyicinin

sozlii ve sozli olmayan mesajlar1 aldigi, biligsel
olarak isledigi, sozlii ve szlii olmayan konugmay1
yonlendirdigi siire¢ olarak tanimlanir. Dinleyici,
her seyi bir bilgi gonderici olarak gérmeye
calisarak anlamlarini sezgisel olarak kesfetmeye
gayret eder.

147 Aron, M.K. (2008), citiran trud, s. 8; Lax, D., Sebenius, ].K. (1986), Miizakereci Olarak Yonetici: Isbirligi ve Rekabet Kazanci
i¢in Bragaonong, New York: The Free Press, str.29

148 Kemp, K.E. ve Smith, W.P. (1994), Bilgi alisverisi, sertlik ve biittinlestirici pazarlik; Acik ipuglarinin ve perspektif almanin roll-
eri. Uluslararasi Catisma Yonetimi Dergisi, 5, s. 5-21.

149 Lax, D. ve Sibenius, J. (1986), Miizakereci olarak yonetici: Isbirligi ve rekabet igin pazarlik. New York: Ozgiir Basin
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Her miizakereci, iklimi kontrol ederken, kendi Resim no. 17 Miizakereler ve miizakere ortami

cikarlarint yonettigi ve dnemsedigi gibi, diger
tarafin ¢ikarlarin1 da 6nemsedigini gostermelidir.
Miizakereci olumlu bir ortam yaratmayi

I
[

. E——

basarirsa, diger taraf sorunlar1 biiylitmek yerine

¢ozmeye calisacaktir. Miizakereler sirasinda

R
‘.r

kars1 tarafin davranislart izlenmelidir, Bu
durumda so6zel olmayan davraniglari tutumunu
gosterecektir.

Diismanca bir iklim, bir taraf diger tarafin |
cikarlarini ihmal ettiginde veya gozardi ettiginde
ortaya ¢ikan bir iklimdir.

« Sikinti, parmaklarinizi masaya vurarak, kagida ¢izerek, bir noktaya bakarak gosterildigi zamandir.

Bu durumda miizakerecilerin dikkatinin nasil geri getirilebilecegini gérmek veya ara vermek gerekir;
» Siiphe. Kars1 taraf size glivenmiyorsa

Resim no. 18 Miizakere taktikleri miizakerelerde ilerlemek zordur;

e Diizensizlik. Bu durum, her iki taraf da

miizakere yapmaya hazir olmadiginda ortaya

cikar. Ozellikle giindem sirasinin belirlenmedigi

durumlarda.

* Olumlu bir miizakere ortamini siirdiirmek, ana

miizakere araglarindan biridir ve miizakereciler

diger tarafin davranisin1 anlamaya ¢alismalidir.
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7. STILLER/TARZLAR (MUZAKERE TAKTiKLERI)

Modern miizakere tarzi, catisma yerine yaratmayi, isbirligini ima eder. Miizakereler, hedeflere ulagilmasini
sorgulayan ortak engelleri belirlemek ve iizerinde anlagmaya varilan ¢alismanin uygulanmasi sirasinda
sorunlar ¢ikmasi durumunda her iki tarafin atilacak adimlarim1 belirlemek i¢in miizakere eden taraflar
arasinda isbirligi veya ortaklig1 saglamalidir.'"® Miizakere stillerinin ortak unsurlari sunlardir:
Benzersizlik - miizakerelerde sunulanin benzersiz oldugunu, boyle bir teklifin olmadigini ve teklif
edilenin sadece bu sekilde sunulmadigini vurgulamak.

Giliven insa etmek - miizakereciyi bir ¢6ziim bulma niyetiyle sabirli ve makul olarak sunmak.

Zaman faktoriiniin yiikiinden kurtulan miizakereci, Resim no. 19 Miizakere tarzi
miizakereleri yiiriitmek i¢in zamani olmadigini
gostermemelidir. Miizakere taktikleri s6z konusu
oldugunda, en c¢ok smirlh yetki taktiginden
bahsedilir. Ornegin, belirli bir amaca ulasma
diizeyine ulasilmissa ve bunu artirmak isteniyorsa,
bunun eldeki yetki dahilinde oldugu vurgulanir
ve baska bir seye ulasabilmek icin baska bir seye

ulagilmasi gerektigi vurgulanir ve ek istisareler

yapmak gerekli olur. h ,

Bilgi sunmak da miizakerelerde 6nemli bir gii¢

P

Resim no. 20 Muizakere tarzi

kaynagidir. Uzmanhiga dayali gii¢, bilgi giiciliniin
N ozellikle onemli bir bi¢imidir. Bilginin giicii,
argiimanlarin1 destekleyen gergekleri ve rakamlari
toplayan herkes tarafindan kullanilabilir. Mesleki
giic, yalnizca belirli bir miktarda bilgiye belirli
bir Olciide hakim oldugu disiiniilenlere aittir.
Miizakere baglaminda, daha fazla bilgiye sahip
olmak en yaygin giic kaynagidir. Bilginin giicii,
miizakerecinin miimkiin oldugu kadar ¢ok bilgi

toplama ve konumunu, arglimanlarini ve istenen
coziimleri destekleyen gercekleri ve verileri
diizenleme yetenegine dayanir.

150 Thompson, L.L. (2009), The Mind and Hearth of Miizakereler, New Jersey: Pearson Education Inc, s. 12.
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Miizakereci, bilgileri diger tarafin pozisyonuna Resim no. 21 Miizakereciler
ve sonuglarma itiraz etmek veya argiimanlarin
clriitmek i¢cin de kullanabilir.  Kaynaklari
kontrol eden insanlar, bu kaynaklar1 istediklerini
yapan herkese devretme ya da istediklerinin ve
istediklerinin  tersini  yapanlarla sinirlandirma
giicine  sahiptir.  Kaynaklar, miizakerelerin
konusuna bagli olarak her seyi temsil edebilir.
Bazilari, miizakerelere katilanlarin onlara verdikleri
degere bagl olarak, giic kaynaklar1 olarak daha ¥ - "*}II':.‘ =
fazla yada daha az énemlidir. Orgiitsel baglamda en ‘ i, ‘I}L
onemli kaynaklar sunlardir: ¢esitli bigimlerde para,

stoklar, insan sermayesi, zaman, ekipman, hizmetler ve kisiler aras1 destek. Kaynaklar genellikle iki sekilde
kullanilir: 6diil ve ceza olarak.

8. MUZAKERECILERIN MUZAKERELERDE DAVRANISLARI

Bir is goriismesi ortaminda insanlarin giicii deneyimlemelerinin dort ana gii¢ stratejisine ¢evrilebilecek olan,
dort yolu vardir: destek, bagimsizlik, iddialilik ve topluluk. Kiiclik sirketler genellikle biiytlik sirketlerle
bagimli veya koruyucu iliskiler kurar. Iddiali davrams, giicliiler icin geleneksel bir stratejidir. Biiyiik

sirketlerin zorlamalari, tehditleri ve tek tarafli tavizleri yoluyla bagkalarini kendilerine istediklerini vermeye

zorluyorlar™!,

Bazen zayif taraflar bu stratejiyi uygulayabilir.

Resim no.22 Muzakere davranislari

Kisisel bagimsizlik ve digerlerinden bagimsiz
olmak. Maliyet stratejisinden korkan birgok sirket
bagimsizlik istiyor. Bagimsizliklarin1 basariyla
koruyabilmek i¢in bir¢ok sirket genellikle devam
eden miizakerelere girer. Kiiciik sirketler genellikle
biiyiik sirketlerle bagimli veya koruyucu iligkiler
kurar.

Bu stratejiyi uygulayan tarafiar, biiytik sirketlerin o
biiylik (ayni1) sirketten siparis almaya hazir oldugunu

acikca ortaya koyuyor. Ayni zamanda, gii¢lii tarafin
tatmin edici davranmasini talep ederler. Ancak

bagimlilik tek tarafli kurulamaz.

151 Spector, B. (2004), Roger ve William Ury Academy of Management Executive ile roportaj, Cilt 18, Say1 3, s. 101-107.
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Bir davranis olarak ikna, dikkatli bir hazirlik, iki Resim no. 23 TUm{ miizakerede
yonlii diyalog ve insanlarin karar verme yollarinin
derinlemesine anlasilmasini gerektiren karmasik bir
siirectir.» Nitelikli ikna ediciler, hedef kitleleriyle
isbirligine dayali bir 6grenme ve miizakere siirecine
katilirlar.

Miitekabiliyet. insanlar genellikle ayni sekilde
misilleme yapmak isterler. Biri bize bir sey verirse
veya bir sey yaparsa, bunun bir zorunluluk oldugunu

diistindiigiimiiz i¢in karsilik vermek isteriz.

Tutarlilik ve baglhilik. Insanlar diisiincelerinde, hislerinde ve davramslarinda tutarli olmak veya tutarh
gorlinmek isterler.» Bir pozisyon aldiklarinda, ona tutunmaya ve hatali olduklarinda bile erken kararlarini
hakl ¢ikaracak sekilde davranmaya egilimlidirler.

Sosyal kabul. Diger insanlarin belirli bir sekilde davrandiklarini gérdiiglimiizde, sosyal olarak kabul edildikleri
i¢in bunun dogru yol oldugu sonucuna variriz.

9. KAVRAM VE CATISMA TURLERI

Giinliik islerde catisma terimi ¢ok olumsuz bir sekilde anlagilmaktadir. Birgok insan iggiidiisel olarak
catismanin kendisinden ¢ekilir. Aslinda, sorunlar1 etkili bir sekilde ¢6zmek ve etkili kisileraras: iliskiler
kurmak i¢in g¢atigsmalara ihtiya¢ vardir.Catismalar genellikle is Orgiitlerinde calisanlar arasinda ortaya
cikar.insanlarin birbirinden farkli oldugu ve her insanin kendine &zgii bireyselligi ile karakterize edildigi
g0z online alindiginda, belirli bir yanlis anlamaya ulasma olasilig1 ¢ok yiiksektir. Calisanlar arasinda bir
catisma oldugunda, genellikle ¢atismanin birkag ¢alisanin vazgegmesii veya geri ¢ekilmesi olarak yansitilir
veya c¢alisanlar arasinda yetersiz iletisim vardir, yani, ise ve organizasyona biiyiik zarar veren bir bilgi
aktarimi eksikligi vardir. Bu nedenle, her ¢alisanin, olumlu ve karsilikli olarak tatmin edici sonuglari
tesvik ederken, olumsuz veya zararli sonuglar1 azaltacak sekilde catismaya hazirlanmali ve ¢atismaya yanit
vermelidir.

9.1. Duygusal catisma
Bu tiir bir ¢atisma, birbirleriyle etkilesim halinde olan iki sosyal varligin birlikte sorunlar1 ¢6zmeye

152 Gligorijevig, Dr. Mirjana ve Ognjanov, Dr. Galjina (2011), “Pozitif Miizakere”, Belgrad, s.53.

153 Kori, J.E. (1999), Uluslararas: miizakerede kisa bir kurs: uluslararas: ticari miizakerelerin planlanmasi ve yiirtitillmesi, ABD:
World Trade Press, st. r37-39.

154 Smith, C. G. Orgiitler arasi catigmanin bazi kosullarinin ve sonuglarinin kargilagtirmali analizi. Administrative Science Quar-
terly, 10, s. 511, 1996
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calisirken, sorunlarin bir kismi veya tamami Resim no. 24 iki kisilik catisma
hakkindaki duygu ve duygularinin uyumsuz
oldugunun farkina vardiklarinda ortaya g¢ikar.
Farkli yazarlar duygusal c¢atisma i¢in farklh
isimler kullanir. Ayrica psikolojik bir catisma,
duygusal bir ¢atisma veya kisilerarasi catisma
olarak da bulunur. Ayni zamanda grup tiyelerinin
ofke, hayal kiriklig1 ve diger olumsuz duygularla
karakterize kisileraras1 ¢atismalar yasadigi bir
durum olarak da tanimlanabilir.

9.2 Gergek (temel) catisma

Bu tiir bir ¢atisma, kurulusun iki veya daha fazla {iyesi, gorevleri veya igerik sorunlari hakkinda
anlasamadiginda ortaya ¢ikar. Literatiirde baska bir isim altinda, ¢ogu zaman gorevlerle ilgili bir ¢catisma
ve biligsel bir catigsma olarak da rastlanir. Gergek ¢atisma, organizasyonun mevcut stratejik konumu veya
rapora dahil edilecek kesin verilerin belirlenmesi gibi, gerceklestirilecek gorevlerle ilgili grup iiyelerinin
fikir ve goriisleri arasindaki anlagsmazliklar olarak da tanimlanabilir.!*

9.3. Cikar ¢atismasi
Resim no. 25 Cikar catismasi Cikar catismalar1, iki taraf arasindaki sinirli
kaynaklarin tahsisi konusundaki tercihlerindeki
tutarsizliklar olarak tanimlanabilir. Bu tir bir
catisma, duruma iliskin ayni1 anlayis1 paylasan her
bir taraf, aralarinda siirli kaynaklarin her tiirlii
dagitimini igeren, soruna farkli ve bir dereceye
kadar uyumsuz bir ¢Oziimii tercih ettiginde
veya sinirli kaynak sorunlarini ele almak ig¢in
calismayr bdlme karar1 alindiginda ortaya
¢ikar. Iki ydneticinin ayni1 pozisyon i¢in baskan
yardimciligr i¢in miicadele etmesi bir c¢ikar

catismasi olarak degerlendirilebilir.

9.4.Degerler catismasi
Iki sosyal varligin degerleri veya ideolojileri belirli konularda farklilik gosterdiginde ortaya cikar. Ayni
zamanda ideolojik ¢atisma olarak da adlandirilir. A ve B denetgilerinin “telafi edici istihdam” konusundaki

ideolojik anlasmazligi, degerler catismasina bir ornektir. Biri yasam, digeri se¢cim olmak iizere kiirtaj

155 Literer, J.A. (1966). Organizasyonda Catisma: Yeniden Inceleme.Academy of Management Dergisi, 9.5.180
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konusunda iki grup arasinda yasanan g¢atisma, Resim no.26 Kurumsallagsmis catisma

degerler ¢atismasinin bir bagka 6rnegidir.

9.5. Amag catismasi

Her iki sosyal varligin istenen sonucu veya bitis
durumu tutarsiz oldugunda ortaya cikar. Nadir
durumlarda, tiim kararlar igin farkli tercihler
igerebili. A ve B yoneticilerinin is tasarim
programlarindan sadece birinin kendi boliimleri
igcin  uygulanabilecegini  anlamalari, amag

catismasina bir drnektir.

9.6. Kurumsallasmis ve kurumsal olmayan catisma

Kurumsallasmis catisma, aktorlerin agik kurallari takip ettigi ve ongoriilebilir davraniglar gosterdigi,
iligkilerinin calisanlar ve Orgiit yonetimi arasindaki miizakerelerde oldugu gibi siireklilik gosterdigi
durumlarda karakterize edilir. Ayrimci ¢atismalarin ¢ogu, daha once bahsedilen bu ii¢ kosulun mevcut
olmadigi durumlarda kurumsallagsmamuistur.

Resim no. 27 Catisma tirleri 9.7. Intikam ¢atismasi

Bu tiir bir ¢atisma, ¢atismaya katilanlarin diger
tarafi cezalandirmak i¢in ¢atismay1 uzatma ihtiyaci
hissettigi durumlarin 6zelligidir. Baska bir deyisle,
her bir taraf, kismen diger tarafin maliyetlerini

ustlenerek karini belirler.

9.8. Kisilerarasi catisma

Bu tiir catisma ayni zamanda birey i¢i veya
intrapsikik ¢atisma olarak da bilinir. Kurulusun bir
iyesinin kendi uzmanligi, ilgi alanlari, amagclar

ve degerleriyle uyumlu olmayan belirli gorevleri
veya rolleri yerine getirmesi gerektiginde ortaya

9.9. Kisilerarasi ¢catisma

Kisileraras1 ¢atigma, hiyerarside ayni veya farkli diizeyde bir organizasyonun iki veya daha fazla iiyesi
arasindaki bir ¢atigsmadir. Bu tiir bir catisma, organizasyondaki iist ve ast arasindaki ¢atismalar1 da igerir.

156 Baron, R.A. Orgiitlerde catisma. K.Rde Murphy & EE. Saal (Ed.) Orgiitlerde psikoloji: Bilim ve pratigin biitiinlestirilmesi
(ss.197-216). Hildsdale NJ: Erlbaum, s. 199, 1990

157 Tedeschi, J.T., Schlenker, B.R. & Bonoma, T.V. Catisma, gii¢ ve oyunlar: Kisilerarasi iligkilerin deneysel ¢aligmasi. Aldine Pub.
sirket s.232, 1973
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Resim no. 28 Catismalar 9.10 Grup i¢i catisma

» Ay Siklikla departman i¢i bir ¢atisma olarak goriiliir.
Grup lyeleri arasinda veya grup i¢indeki iki veya
daha fazla alt grup arasinda amagclari, gorevleri,
prosediirleri vb. Bu tiir bir ¢atigma, grubun bazi
veya tiim liyeleri ile lideri arasindaki uyumsuzluklar
veya anlagsmazliklarin bir sonucu olarak da ortaya
cikabilir.

9.11. Gruplar arasi catisma

Bir kurulus igindeki iki veya daha fazla birim
veya grup arasindaki ¢atismay1 ifade eder. Bu tiir
catismalara Ornek olarak iiretim ve pazarlama,

genel merkez ve sube ¢alisanlar1 arasindaki catismalar vb. gosterilebilir.'* Gruplar arasi ¢atismanin bir baska
tiirli de calisanlar ve yonetim arasindaki ¢catigmadir.

9.12. Yapici ve yikicl catisma
Tim catismalar kotii degildir ve organizasyon Resim no.29 Catismadakiinsanlar
icin olumsuz sonuglar dogurmaz. Baz1 ¢atismalar -_1_

grubun hedeflerini destekler ve performansini - .
artirir ve bunlara iglevsel veya yapicit catisma %
bicimleri denir. Ancak grubun performansini

engelleyen catismalar da vardir ve bunlar iglevsiz

veya yikici ¢atisma bigimleri olarak adlandirilir.
Yapici catismalar1 yikict catigmalardan ayiran

kriter grubun nihai sonuglaridir. Grup, bir
catismanin ~ varligindan  dolayr  amaclarina
ulasamiyorsa, catisma islevsiz veya yikicidir.
Catigsma tiirlerini kolayca ayirt etmenin bir yolu,
onlar1 yogunluklarinin temsil edildigi bir siireklilik
iizerinde temsil etmektir.

158 Pondy R. L. Orgiitsel Catisma: Kavramlar ve Modeller. Akademik Dergi. idari Bilimler Quarterly; Sep67, Cilt. 12 Say1 2,
$.296, 1967
159 Pondy R. L. Orgiitsel Catisma: Kavramlar ve Modeller. Akademik Dergi. idari Bilimler Quarterly; Sep67, Cilt. 12 Say1 2,
$.296, 1967
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10. ILETISIM CATISMALARININ KURULUSUN CALISMASI
UZERINDEKI ETKISI

Catigma, taraflardan birinin, diger tarafin iyi (yararli) oldugunu diisiindiigii bir sey hakkinda olumsuz bir
goriistine sahip oldugunu veya sahip olacagini fark ettigi bir siirectir.

Bu tamim olduk¢a genistir ve bir etkilesimin Resim no. 30 Herkes kendi tarafina
catismaya ‘“gectigi” mevcut aktivitedeki herhangi e b
bir noktayr tanimlar. Bu tanim, insanlarin
organizasyonda deneyimledikleri c¢ok ¢esitli
catismalar1 igerir - amaglarin uyumsuzlugu,
gerceklerin yorumlanmasindaki farkliliklar,
davranis  beklentilerine dayali anlasmazliklar
vb. Catisma, baska bir bireyin amaglarini kabul
etmesini engellemeye yonelik davranis olarak da
tanimlanabilir. Bu ve diger tiim catisma tanimlari
farkli olsa da, yine de ortak bir noktalar1 vardir.

Once fark edilmesi, her iki tarafca da hissedilmesi
gerekir, yoksa var olmazd1.'® ikincisi, katilimcilarin kendi aralarinda bir karsithik olmalidir.'s' Ugiinciisii, bir

tiir etkilesim olmali.!®

Orgiitsel baglamda ¢atisma, standart karar verme mekanizmalarinin ihlali olarak da tanimlanabilir, bdylece
birey veya grup uygun bir alternatif segmede zorluklar yasar. Bu, sinirli bir ¢atisma kavramidir ve arastirma
amagclar icin pek kullanish degildir. Orgiitsel catismanin, drgiitsel davramisla giiclii bir sekilde iliskili olan
dinamik bir siire¢ olarak en iyi anlasilabilecegine gore daha genis bir tanim vardir. Catismanin tanimi
konusunda orta bir konum benimseyen yazarlar vardir. Bu nedenle, ¢catisma, “bir su¢ ortaginin davraniglarinin
veya amaglarinin bir dereceye kadar baska bir sug ortaginin veya sug ortaklarinin davraniglari veya hedefieriyle
uyumsuz oldugu etkilesimli bir durum” olarak tanimlanabilir.'s®

Benzer sekilde, catismay: “farkli katilimcilarin kosullarinin, uygulamalarinin veya hedeflerinin dogas: geregi
uyumsuz oldugu bir durum” olarak tanimlayan bir tanim vardir.

160 Louis R. Pondy, “Organization Conflict, Concepts and Models”, yonetim bilimi, ii¢ ayda bir, s. 296-320., 1969

161 Schmidt, W. H. ‘Conflict: A Powerful Process for (Good or Bad) Change, Management Review, 63, s. 4-10 Aralik 1974,

162 L. Rico “Orgiitsel Catisma: Yeniden Degerlendirme igin Bir Cergeve”, Industrial ManagementReview, 5, s. 67, 1964

163 H. Assael, “Constructive Role of Interorganizational Conflict,;” Administration Science Quarterly, 14 (4, 1969), 499-505; J.Kelly,
“Catigmayi Sizin I¢in Calistirin”, Harvard Business Review, 48 (Temmuz-Agustos,970), 103-113; ve J.A. Litterer, Conflictin Organi-
sation: AR simavi, Academy of ManagementJournal, 9 (Eyliil, 1966), 178-186.
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Catismanin bagka bir tanimi, “bir baska kisi Resim no. 31 Kisiler - Catisma Secimi
veya grupla etkilesimde veya aktivitede goreceli

olarak kayip algilanmasinin bir sonucu olarak 2

iki veya daha fazla taraf kars1 karsiya geldiginde
ortaya c¢ikan bir davranig tiiridir”’. Catismayi
tanimlamada son iki yazar arasindaki fark, Smith’in
catismay1 bir durum olarak gérmesi, Literer’in ise
bir davranis bigimi olarak gérmesinden ibarettir.
Bununla birlikte, ortak noktalari, ¢catismayi, sosyal
varliklar arasindaki hedeflere, faaliyetlere veya
etkilesimlere kars1 uyumsuzluk veya muhalefetin

sonucu olarak gérmeleridir.

Bir dizi ¢atigma tanimin1 inceledikten sonra Baron, tanimlarin ayn1 olmamasina ragmen asagidaki unsurlarda

oOrtiistiigii sonucuna varmistir:'*

1. Catisma, bireyler veya gruplar arasinda c¢atisan ¢ikarlar igerir;

2. Catismanin var olmasi i¢in bu tiir ¢catisan ¢ikarlarin kabul edilmesi gerekir;

3. Catisma, her iki tarafin da digerinin ¢ikarlarini engelleyecegi (veya zaten engellemis oldugu) inancini
igerir;

4. Catigma bir stirectir: bireyler veya gruplar arasindaki mevcut iliskilerden gelisir ve onlarin ge¢mis
etkilesimlerini ve i¢inde bulunduklar1 baglamlar1 yansitir;

5. Taraflardan birinin veya her ikisinin yaptig1 ve aslinda diger tarafin amaglarina engel olan eylemler.
Orgiitsel catisma, iiyeler, agdaki meslektaslarmin, diger kolektiflerin {iyelerinin veya kurulusun iiriin ve

hizmetlerini kullanan ilgisiz bireylerin eylemleriyle bagdasmayan eylemlerde bulundugunda ortaya ¢ikar.

11. CATISMA KAYNAKLARI

Geleneksel yaklasim, catigsmalari, organizasyonun isleyisinde daha fazla engellere neden olan yonetimsel
hatalar olarak goriir. Catismalar, ortaya c¢ikar ¢ikmaz ¢oziilmesi gereken son derece olumsuz ve istenmeyen
bir olgu olarak goriilmektedir. Bu anlayisa gore catigmalar ortadan kaldirilmalidir, ancak organizasyonda
bir ¢atisma durumu ortaya ¢ikarsa yonetici bunu en kisa siirede ortadan kaldirmalidir. Davranisg1 goriis,
catismalarin organizasyonda ¢ok yaygin oldugunu savunur. Calisanlar, siklikla catisan kendi ihtiyaglar1 ve
cikarlar1 olan insanlardir. Davraniscilar, ¢atismanin bazen faydali olabilecegine inansalar da, onlarin goriisii,
bunun zararli oldugu ve bu nedenle ortaya ¢iktigi anda ¢oziilmesi ve ortadan kaldirilmasi gerektigidir.
Glinlimiizde ¢atismalar, herhangi bir organizasyonda normal ve kaginilmaz bir olay olarak kabul edilmektedir.
Etkilesimli yaklasim, organizasyon i¢inde kaginilmaz olduklarini gosterir.

164 H. Assael, “Constructive Role of Interorganizational Conflict,” Administration Science Quarterly, 14 (4, 1969), 499-505;
J.Kelly, “Make Conflict Work for You,” Harvard Business Review, 48 (Temmuz-Agustos, 1970), 103-113; ve J.A. Litterer, Conflict in
Organization: A Re incelemesi, Academy of ManagementJournal, 9 (Eyliil 1966), 178-186.
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MODUL 5

Catigma tiretken olabilir ve igin iyilestirilmesine yol Resim no. 32 iletisim ve Catisma
acabilir ,yoneticinin gorevi ise ¢catigsmalar1 onlemek
degil, mevcut c¢atismalarin olumsuz ydnlerini
azaltmak ve olumlu yonlerini en iist diizeye
cikarmak i¢in onlar1 ¢o6zmek ve yonetmektir.

Optimum is performansi orta diizeyde catisma
gerektirir. Catisma genellikle Orgiitsel degisim
ve yenilige ulasmanin bir yoludur. Para, emek,
zaman, malzeme ve ekipman gibi hayati
kaynaklar sinirli oldugundan, bunlar1 gruplar

arasinda dagitmak catismalara yol acgabilir. Bu
nedenle bazi gruplar, kurulus i¢inde normal
isleyis icin ihtiya¢ duyduklarindan daha azini alacaktir.

Davranis1 diizenleyen standartlastirilmis prosediirler, kurallar ve politikalar, catisma olasiligini
azaltmaya calisir. Fakat ayn1 zamanda empoze ettikleri kontrole kars1 bir direnis var. Ayrica, karmagik
organizasyonlarda, yetki diizeylerinin sayisi, ¢atigma potansiyelini artiran sorunlar yaratabilir.

Calisanlarin gorevlerinin sorumluluklarindaki farkliliklar, onlarin gorevlerini yerine getirmelerine izin
vermekle birlikte, aralarinda ¢atisma olasiligint da artirmaktadir. Kurulus i¢cindeki gruplar, farkli hedefler
gelistirdikleri i¢in eylem planlar ilizerinde anlagsmaya varmayi1 genellikle ¢ok zor bulurlar«. Benzer
sekilde, bir¢ok catisma ortaya ¢ikar, ¢iinkii bazilar1 popiiler bir degerin tiim durumlara uygulanmasi
gerektigine inanir, degerleri farkli olanlar1 asar.

Hedefler belirsiz ve siipheli oldugunda veya roller acik¢a tanimlanmadiginda ¢atisma ortaya ¢ikabilir.
Ayrica, gorev planlamasina ve problem ¢ozmeye yonelik sistematik olmayan yaklasimlar da ¢atisma

olasiligini artirabilir.

Iletisim boyutu, iletisimin 6rgiitte dnemli bir siire¢ oldugu goriisiine dayanmaktadir. Kétii iletisim ve
eksik bilgilerin departmanlara yayilmasi ¢atigsmalara yol acabilir. Tiim bunlarin, kurumsal hedeflere
ulasmada genis kapsamli sonuglar1 olabilir.« Ozellikle giiniimiiz bilisim teknolojisi ¢aginda hizl1 hareket
eden organizasyonlarda eksiksiz ve eksiksiz iletisimin 6nemi yadsinamaz.

Davranigsal boyut, kuruluslarin farkl siiregler araciligiyla yetersiz kaynaklarin kullanilmasinin gerektigi
bir ortamda farkli gruplar ve departmanlar arasindaki etkilesimin bir sonucu olarak var oldugunu belirtir.

165 M. Serif ve M.D. Wilson, ed., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) ve yukarida atifta bulunulan Sherif

¢aligmasi.
166 M. Serif ve M.D. Wilson, ed., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) ve yukarida atifta bulunulan Sherif

¢aligmasi.
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Organizasyon i¢inde var olan sistemler ve alt sistemler, bireyler ve ¢alisma ekipleri veya calisma gruplari
tarafindan yonetilir.

12. CATISMA COZUM ADIMLARI

Problem ¢6zme siirecindeki ilk adim problemin taninmasidir, bu da kendi i¢inde kesfini ve daha
sonra formiilasyonunu igerir. Literatiirde, yonetim ve Orgiitsel davranis alaninda sayisiz soruna ¢oziim
bulunabilir, ancak eksik olan, sorunun kendisinin taninabilecegi gelismis bir siirectir. Problemi bulmak
veya tanimak, organizasyonlarda yeterince dikkat edilmeyen bir alan olan problemin dogru teshisini
gerektirir. Sonug olarak, genellikle sorunun dogasi tam olarak anlasilmadan belirli miidahaleler 6nerilir.
Bu etkisiz sonuglara yol agabilir. Kurulusta ¢atismaya yol acan sorunlari belirlemek veya teshis etmek,
catismay1 uygun sekilde yonetmek i¢in tasarlanmis herhangi bir miidahalede bir 6n adim olmalidir.

Kurulusta mevcut olan farkli tiirdeki ¢atismalarin
nedenlerinin ve etkilerinin dogru teshisi 6zellikle
onemlidir ¢ilinkii altinda yatan nedenler ve
sonuglar goriindiikleri gibi olmayabilir. Sunlar
bilmek ozellikle 6nemlidir: (1) kurulusun g¢ok
az, orta derecede veya asir1 derecede duygusal
ve esasli c¢atismalart olup olmadigini ve (2)
kurulus tiyelerinin bunlar1 farkli durumlarda
uygun sekilde uygulamak icin ¢atisma yonetimi
stratejilerini uygun sekilde secip kullanmadigini.
Ote yandan, ¢atismaya dogru teshis edilmeden
bir miidahale yapilirsa, yoneticinin / liderin

yanlis sorunu ¢ozmeye ¢alismasi olasiligi vardir.
Orgiitsel catisma yonetimi, orgiit iizerindeki
olumsuz etkileri en aza indirmek i¢in sorunlarin sistematik olarak teshis edilmesini igerir.

Sorunlarin kapsamli teshisi, ¢atismayi, kaynaklarimi ve etkinligini 6l¢gmenin yani sira aralarindaki
iligkileri analiz etmeyi igerir.

Kapsamli tani, asagidaki 6l¢iim tiirlerini igerir:'®’

» Kisiler arasi, kisiler arasi, grup i¢i ve gruplar arasi diizeylerdeki ¢atigsmanin boyutu;

+  Orgiitsel iiyelerin kisilerarasi, grup igi ve gruplararasi ¢atismalarinin ydnetim tarzlari;

* Bireysel, grup ve organizasyonel 6grenme ve etkililik.

167 French, W.L., & Bell, C.H., Jr. (1999). Organizasyon gelistirme (6. bask1). EnglewoodClifts, NJ: Prentice-Hall
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MODUL 5

Onceki 6l¢iim siireciyle toplanan verilerin analizi asagidakileri icermelidir:'6®

» Boliimlere, birimlere, boliimlere vb. gore siniflandirilan c¢atisma kapsami ve catisma yoOnetimi
stratejileri ve bunlarin ,ilgili ulusal normlarindan farkl: olup olmadiklari;

* Catisma 0lcegi iliskileri ve bunlarin kaynak yonetimi stratejileri;

«  Orgiitsel dgrenme ve etkililik ile ilgili ¢atisma kapsamn iliskileri ve yonetim stratejileri.

Uygun bir teshis, herhangi bir miidahaleye ihtiya¢ olup olmadigim1 ve gerekli miidahalenin tiiriini
belirtmelidir. Cok fazla duygusal ¢atismanin oldugu bir durumda veya ¢ok az veya ¢ok fazla 6nemli
catisma ve/veya kurulus iiyeleri ¢atismay1 etkin bir sekilde ¢cozemezse, o zaman {igiincii sahislarin uygun
miidahalesine ihtiyag¢ vardir.

Stire¢c miidahalesi, kisilerarasi ¢catismalarla ugrasirken kurulus iiyeleri tarafindan kullanilan stratejileri
degistirerek oOrgiitsel etkinligi artirmay1 amaglar. Siire¢ yaklasimi, temel olarak, kurulus iiyelerinin
farkli durumlarda farkh tiirdeki ¢atisma yonetimi stratejilerinin kullanimini nasil iliskilendireceklerini
o0grenmelerine yardimci olarak ¢atismayi1 yonetmek i¢in tasarlanmistir.

Resim no. 34 Cikar Farkhlig

g

168 M. Serif ve M.D. Wilson, ed., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) ve yukarida atifta bulunulan Sherif
¢aligmasi.
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ALISTIRMALAR

Ahstirmalar
(Dogru cevabi yuvarlak icerisine al)

1. Cesitli konularin tartigildig1 ve kararlarin alindig1 toplant1 veya oturumlar, diger adiyla oturum, miizakere,
konferans 8, meclis,toplanti, kongre, zirve vb. gibi farkli isimlere adlandirilabilir.

a. EVET b. HAYIR

2. Bilgilendirici, katilimcilarin bir faaliyet, olay veya sorun hakkinda katipler tarafindan bilgilendirildigi
toplantilardir.

a. EVET b. HAYIR

3. Onerilen ¢oziimlerin degerlendirilmesi. Her teklif, katilimcilar tarafindan dnceden belirlenmis kriterlere
gore degerlendirilecektir.

a. EVET b. HAYIR

4. Toplantiya katilanlar, inceleme konusuna ve bulunduklar1 pozisyona gore toplantiya katilmasi gereken
kisiler tarafindan belirlenir.

a. EVET b. HAYIR

5. Miizakere, bagkalarindan istediginizi elde etmek i¢in temel bir aragtir. Her iki paydasin da ortak fakat ayni
zamanda ¢atisan ¢ikarlart oldugunda bir anlagmaya varmak i¢in tasarlanmis bir iletisimdir.

a. EVET b. HAYIR

6. Bir beceri olarak miizakere, basarili bir yonetici i¢in ¢ok 6nemlidir. Miizakere becerileri, bir yonetici
tarafindan gerceklestirilen tiim islevlerde (planlama, kadrolama ve organize etme, kontrol etme ve yonetme)
esastir.

a. EVET b. HAYIR

7. Miizakere sanatinin 6zii, miizakerecilerin ¢ikarlarin ¢atistigi alanlarda mi1 rekabet edecekleri, kendileri
icin daha fazlasin1 mi arayacaklari ve daha azim1 kabul edip etmeyecekleri yada her ikisi i¢in de en iyi
firsatlar1 belirlemek tizere bilgi aligverisi yaparak deger yaratip yaratmayacaklarini bilmeleridir.

a. EVET b. HAYIR



ALISTIRMALAR

8. Kendi cikarlarini ve karsi tarafin ¢ikarlarini ayarlamak, miizakere ortami yaratmanin bir yontemi olarak
kullanilir. Diger bir yontem, miizakerelerin bir turunun basariyla tamamlanmasinin miizakereciler arasinda
bir anlagmaya vardigina inanilmasidir, bu da miizakerelerin devam ettigi anlamina gelir.

a. EVET b. HAYIR

9.Biris goriismesi ortaminda dort ana giig stratejisine ¢evrilebilecek olan, insanlarin giicii deneyimlemelerinin
dort yolu vardir: destek, bagimsizlik, iddialilik ve topluluk.

a. EVET b. HAYIR

10. Aslinda, etkili problem ¢6zmenin yani sira etkili kisiler arasi iligkiler kurmak icin ¢atigmalara ihtiyag
vardir. Catigmalar genellikle ¢alisanlar arasinda is organizasyonlarinda meydana gelir.

a. EVET b. HAYIR

11. Bazi ¢atismalar grubun hedeflerini destekler ve performansini artirir ve bunlara islevsel veya yapici
catisma bigimleri denir.

a. EVET b. HAYIR

12. Catisma, bagkabirbireyin amaglarini kabul etmesini engellemeye yonelik davranig olarak da tanimlanabilir.
a. EVET b. HAYIR

13. Davranis¢1 goriis, organizasyonda ¢atigsmalarin ¢ok yaygin oldugunu savunur. Caligsanlar, kendi ihtiyaglari
ve ¢ikarlarirlarinin siklikla catistigi insanlardir.

a. EVET b. HAYIR

14. Orgiitsel catisma, iiyeler, agdaki meslektaslarinin, diger kolektiflerin iiyelerinin veya kurulusun iiriin ve
hizmetlerini kullanan ilgisiz bireylerin eylemleriyle bagdasmayan eylemlerde bulundugunda ortaya ¢ikar.

a. EVET b. HAYIR



ALISTIRMALAR

15. Siire¢ miidahalesi, kisilerarasi ¢atigmalarla ugragirken kurulus iiyeleri tarafindan kullanilan stratejileri
degistirerek kurumsal etkinligi artirmayi amagclar. Siire¢ yaklasimi, temel olarak, kurulus iiyelerinin
farkli durumlarda farkli tiirdeki catisma yoOnetimi stratejilerinin kullanimini nasil iligskilendireceklerini
O0grenmelerine yardimei olarak ¢atismay1 yonetmek icin tasarlanmistir.

ASAGIDAKI SORULARI CEVAPLAYINIZ

Toplanti nasil tanimlanir?



ALISTIRMALAR

7. Miizakerenin konusu nedir?



ORNEKLER

14. Ne tiir ¢catismalar var?

ORNEKLER 1

Kural 1: Bagirmayin.

Yalnizca karg! taraftaki ve( kendi Uzerinizdeki) duyguyu yogunlastiracaksiniz ve gatisma daha da
derinlesebilir. YUksek perdeden konugsma anlagsmazligi gdzmeyecektir, her iki tarafin da goruslerini
ifade edebilmesi ve duyulabilmesi i¢in sakin bir duruma ulagsmak gerekir. Diger kisi bagiriyorsa,
¢atismanin tirmanmamasi igin sesinizi yukseltmemeniz ¢ok 6nemlidir.

Kural 2: Her zaman diger kisiyi onemsediginizi onaylayarak konusmayi baslatin ve
sonlandirin.

“Seni seviyorum ve buna nasil baktigini anliyorum, benim tarafimi duymani istiyorum...”,
anlasmazliklarda bdyle baslangi¢ cumleleri kullaniyor musunuz? Catismada, karsinizdaki kisiye
degder verdiginizi ve ona inandiginizi hatirlatmanin guciniu ve 6énemini kigumsememelisiniz. Bir
anlasmazlik yasamaniz birbirinizi sevmediginiz ve saygi duymadiginiz anlamina gelmez, bunu
teyit edin.

Kural 3: Yapmadiginizdan emin olsaniz bile hata yaptiginiz fikrine agik olun.

insanlar nadiren sebepsiz yere sinirlenirler, bu yiizden soylediklerinde en azindan bir parga dogruluk
pay! olma ihtimali yuksektir. Yanhs bir sey yaptiginiz fikrini bastan reddederseniz, diger kisinin size
sOylediklerini tarafsiz ve tam olarak dinlemeye hazir olmayacaksiniz. Bazen her iki taraf da kotu
niyet olmadan yanlis anlamalar ortaya g¢ikar, ancak yanlis bir sey yapmis olma olasiligina agik
kalmak onemlidir.

Kural 4: Diger kisinin davraniglari hakkinda genel olarak konusmayin, sadece dogrudan
ornekler ve olaylar hakkinda konusun.

Davranigi elestirin, ancak kisiyi ve tum kisiligini degil. Herhangi birinin kendisi hakkinda olumsuz
bir genellemeyi kabul etmesi zordur, bu nedenle muhtemelen sadece savunmasini harekete
gegireceksiniz. Olgusal bir olayl genel olandan ayirirken, nerede yanlis oldugunu hemen gorebiliriz.
Belirli bir durumda hata yaptigimizi kabul etmek, “biz ne tur bir insan” olmakla suglanmaktan ¢ok
daha kolaydir.



ORNEKLER

dogru oldugunu bulmaya odaklanin.

Olanlan dustndigunuzde, durumun dusincelerinden kurtulmaya calisin ve hangi tarafta olursaniz
olun, gerceklesen faaliyetlere gore neyin iyi neyin kétu oldugunu degerlendirin. Sorunu bagka birinin
sorunuymus gibi ele alin. Duygularinizi gormezden gelmeyin, sorunun tim unsurlarina daha genis
bir perspektiften bakin. B,yle yaparak en objektif sekilde analiz edip ¢cézebileceksiniz.

Kural 6: Hakaret ve asagilama yok.

Hakaret ve asagilama sozlu siddetin bir bigimidir. Kisinin asagilanmasi her zaman odagi gergek
sorunu ¢ozmekten uzaklastirir. Hi¢ kimse, onurunun ihlal edildigini ve kisiliginin yaralandigini
hissettiginde, ¢atisma ¢dézimine yaklasamaz. Hakaret kullanirsaniz, karsi taraf muhtemelen
sadece hakaretleri duyacak ve soylediklerinizin gecerliligini aramayi birakacaktir. Ne hissedersen
hisset dnce sakinlesmeye c¢alis sonra konus, hakaretler yol degil.

Kural 7: Kendinize,karsi tarafin da iliskiyi onemsedigini hatirlatin.

Pek ¢ok anlasmazligin temel nedenlerinden biri, incinme duygusu, karsi tarafin artik sizin bakis
acinizi dikkate almadigi, ancak sizinle bir gozime dnem vermezlerse bunun igin savasmayacaklari
hissidir. Catisma olmayan yasaminizda o kisinin kim oldugunu, durum istikrarli oldugunda size
nasil davrandiklarini kendinize hatirlatin, onlara bir catisma durumunda yasarken degil, nesnel
olarak bakin.

ORNEK 1

1. Egitimi Gelistirme Birosu’nun llkedeki tim liselerden tim felsefe 6gretmenlerini yeni mifredatin
felsefede nasil uygulanacagi konusunda danismaya davet ettigi blok seklinde bireysel davetiyeler
olusturun. Konferans 15 Haziran 2010’da Uskiip'te “Georgi Dimitrov” lisesi binasinin salonunda
yapilacak. Verilerin geri kalanini kendi takdirinize gore alin.

ORNEK 2

2. Tutunska Banka AD Skopje Hissedarlar Kurulunun toplanmasi igin ortak bir davetiye hazirlayin.
Meclis oturumu icin giindemdeki asagidaki maddeler dnerilmektedir: 1) Yillik hesabin gézden
gecirilmesi ve kabul edilmesi, 2) Temettld dagitimi ve 3) Daha fazla gelistirme stratejisi. Diger tim
gerekli verileri kendi takdirinize bagli olarak keyfi olarak alin.
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