ETKILI
ILETISIM




ILETISIMIN TANIMI

lletisim ( komunikasyon, haberlesme, bildiris)
sozcugunun yalin bir ileti alisverisinden cok, toplumsal
nitelikli bir iletisim, degis tokus ve paylasimi icerdigini
soyleyebiliriz.




En cok kullanilan iletisim tanimlardan bazilari sunlardir;

Katilanlarin bilgi sembol tGreterek birbirlerine ilettikleri ve
bu iletileri anlamaya, yorumlamaya calistiklari bir strectir.

Duygu, dusltnce ve bilgilerin akla gelebilecek her turli
volla baskalari ile paylasiilmasidir.

Bilgi Uretme, aktarma ve anlamlandirma sirecidir.

Ortamlarindaki nesneler, olaylar, olgularla ilgili degisimleri
birbirlerine haber veren ve bunlara iliskin bilgileri birbirine aktaran,
ayni olgular, nesneler, sorunlar Kkarsisinda benzer yasam
deneyimlerinden kaynaklanan, benzer duygular tasiyip bunlari
birbirine ifade eden insanlarin olusturdugu topluluk ya da dustince
ve duygu bildirimlerine iletisim denir.




lletisim, insanin ana rahmine dustugl andan itibaren
sahip oldugu en temel beceridir. Anne karninda annesiyle
surekli iletisim halinde olan cenin, annenin bu sirecte
yasadigi her olaydan etkilenmektedir.

Buradan baslayip hayat boyu suren bu etkilesimler
sebebiyle iletisim, basta insan olmak uzere her canliya
0zgl dogal bir olgudur.

Sosyal bir varlik olmasi sebebiyle insan diger insanlarla
iletisim kurarak yasar. Insan, bir karar verme surecinde,
kendisiyle de iletisim halindedir.




Insan toplumsal bir varliktir ve zamaninin cogunlugunu
diger insanlarla gecirir. Oncelikle yakin cevresiyle iletisim
kurmayl ©Ogrenir, sonra bunu toplumsal bir ortamda
gelistirmek suretiyle hayatina yon vermekte kullanir.

Ayni sosyal ortamda birbirlerini algilayan Kkisilerin
lletisim kurmamalari imkansizdir.

Hangi toplumda olursa olsun her eylem bir iletisim
demektir..




Gunluk yasamda belirli bir sosyal cevre icinde yer alan
insanlar farkinda olsunlar yada olmasinlar birbirleri ile

iletisim icindedirler.

lletisim kurmak icin belirli bir davranis gosterme
zorunlulugu yoktur. Hicbir davranista bulunmama da
anlamli bir mesaj olur. lletisim, surekli bir mesaj
alisveristir. Konusan mesaj gonderir, dinleyen bu mesaja

tepkide bulunur. Bu dongu icinde iletisim surer gider.

ki insanin karsilikli konusmasini iletisim
sayabilecegimiz gibi, arilarin bal bulunan yeri bir birlerine
bildirmeleri de iletisimdir.




lletisimin gerceklesmesi icin iki sistem gereklidir. (

i : ). Nitelikleri

ne olursa olsun 2 sistem arasindaki bilgi, duygu yada
distnce alisverisini iletisim olarak kabul ederiz.

Tek yonlii bilgi iletimine “ENFORMASYON"
Cift yonlii bilgi aktarimina “KOMUNIKASYON” denir.

Bu ayrimi dikkate aldigimizda insanlar arasindaki tium
konusmalara da iletisim diyemeyiz. Ornegin; amir
memuruna emir verdiginde bu iletisim degil
enformasyondur.




NICIN ILETISIM KURARIZ
=\/ar olmak,

=sHaberlesmek,

EVIENGELS

=Etkilemek ve yonlendirmek,
sEgslenmek ve mutlu olmak icin,
=Umursanmalk,

=Kabul gormek,

=Degerli olmalk,

=Sevilmek.




ILETiISIM SURECININ TEMEL OGELERI

1. Kaynak (Verici)

2. Alici (Hedef)

3. Mesaj (Haber)

4. Kanal (Arac)

5. Geri Bildirim (Donut-Feedback)




1.Kaynak(Verici): Bilgi, duygu ve dusuncelerini aktarma
girisiminde bulunan kisi yada kurumdur. Bir baska deyisle
iletisimi baslatandir.

2.Alici(Hedef): Mesajin ulasmasi istenilen kisi, kurum yada
topluluklardir. Alicidan, kaynagin kodladigi anlami alip
cozmesi ve degerlendirmesi beklenir.

3.Mesaj(Haber):Bir yasantiya ait duydu ve dusincenin
kodlanarak sozll, sozsuz veya yazili bir anlatimla alici kisiye
ulasmasini saglayan sembollerdir. Yani iletilmek istenen
konudur




Kaynagin mesajinin aliciya ilettigi arac ve yoldur.
Kullanilan konuya gore bir duyu organi gibi dogal araclar yada
kitle iletisim araclariyla iletisimden so6z edilir. Onemli olan istenen
etkiyi yaratacak kanal yada kanallari tespit etmektir.

Alicinin kaynak tarafindan
gonderilen mesaja gosterdigi tepkidir. Alicinin mesaji cozup
degerlendirmesinden sonra yeni bir mesaj kodlamasi ve geri
bildirim yapmasi onemlidir. Kaynaktan gelen mesajin alic
tarafindan nasil anlasildigi ancak geri bildirim mekanizmasiyla

bildirilir. Mesajin alicida yarattigi etki ve alicinin iletisime katilarak
aldigi yerde ancak geri bildirimde ortaya cikar. Alici tarafindan
geri bildirim verilmemesi iletisimi engeller. En hizli geri bildirimler
ise yuz ylze iletisimde olur.




=Kaynagin tamamen gecirgen olmasi,

=Mesajin tamamen anlasilir olmasi,

=Kanalin tamamen acik olmasi,

=Alicinin tamamen acik olmasi gerekir.




sKaynak hazirlayacagi mesaj hakkinda bilgi sahibi
olmalidir.

= Kaynak iyi kodlanabilir olmali yoksa mesaj etkili olamaz.

=Kaynagin gonderecegi mesaj ile statik bir bagi olmalidir.

skaynak bilinen olmalidir, alici ve kaynak birbirini
tanimasi gerexkir.

=Kaynak alici ile iletisime hazir ve istekli olmasi gerekir.




=Ne soylemek istiyorsak bunu dolaysiz bir sekilde ifade etmemiz
gereKir.

=Ne soylemek istiyorsak bunu hemen ve iyi anlasilir sekilde ifade
etmemiz gerekir.

=Ne soylemek istiyorsak konusu acik ve anlasilir olmalidir.

=Ne soylemek istiyorsak durustlukle soylememiz gerekir.

sNe soylemek istiyorsak Kkarsimizdaki Kkisiyi incitmeden
soylememiz gerekir.

Ayrica mesajda ne iletmek istiyoruz, neden iletmek istiyoruz, ne
kadarini iletmek istiyoruz, ne zaman iletmek istiyoruz sorularina
yanit vermesi de ayrica mesaji etkili kilacak yontemlerdendir.




=Kanalda kullanilan aracin mesaj icin uygun olmasi,

=insanlarin zeka cesitlilikleri farkli olmasi itibariyle gorseli
isitsel ve duygusal olabilecekleri dikkate alinarak uygun

bir kanalin (sozel, beden dili) veya uygun bir kitle iletisim
aracinin (radyo, tv, sosyal medya vb. gibi) secilmesi,

5Bir cok kanalin birlikte kullanilmasinin da mesaji etkin
kilabilecegi bilinmelidir.




ICI iyi bir dinleyici olmalidir.

IcI bilgi ve birikim ile mesaji algilayabilme yetenegine
nip olmalidir.

Icl, bilgisiyle geri besleme yetenegine sahip olmalidir.

IcI mesajl tam almali, secici olmamalidir.

Icl kaynaktan gelen mesaji anlamaya istekli olmal
olumlu yaklasmalidur.

=Alici iletisime istekli olmali, iletisime kapali olmamalidir.




Geri bildirimin iletisim surecinin son asamasidir.
Geri bildirim sayesinde kaynak, mesajin anlasilir olup
olmadigini 6grenir.

| Geri bildirim bir turli kontrol mekanizmasidir.
lletisim surecini etkiler.

Geri besleme ile karsi tarafa ifadenin nasil anlasildigi
ve kabul edildigi kendisinden neler istendigi bildirilir.




ILETISIM CESITLERI

a-Sozly,
b-Sozsiiz, (Beden dili)

c-Yazili.




Insanlarin konusma dili olarak soézli bir sekilde
birbirleriyle yuz ylze veya cesitli kitle iletisim araclarini
kullanarak sesli bir sekilde kurduklari iletisime sozlu
iletisim denir.

Gorsel ve isitsel olarak iletisim araclarinin kullaniimasi

sonucunda elde edilebilir. Ornegin tv, sinema, radyo sozli
iletisimde kullanilir araclar olmaktadir. Géze ve kulaga
hitap edebilecek iletisim araclari kullanilabilir. Telefon,
cep telefonu, gibi araclarda sozlu iletisimde kullanilacak
araclardir.




Sozlu iletisimde dil cok onemlidir. Dille iletisimde
kisilerin ne soyledikleri onemliyken, dil otesi iletisimde
nasil soyledikleri onemlidir.

Sozler kadar nasil soylenildikleri de dikkate alindiginda
konusma dili ses tonu ve alicida olusan durum geri
bildirimde sozlu iletisimde 6nemli rol oynar.

S6zIlu iletisimin en buayuk avantaji hizlh olmasi ve
geribildirimi aninda almaya/vermeye olanak saglamasidir.




Her birey aile ve yakin cevresinin konusmalarini
duyarak taklit egilimiyle anadilinin ses ozelliklerini edinir.
Bundandir ki Adana'da dogan biri Adana agziyla,
Diyarbakir'da dogan biri Diyarbakir agziyla, Trabzon'da
dogan biri Trabzon agziyla konusmaktadir.

lletisimde konusmaci anlasilir olmak, dinleyici de
konusma icerigini anlamak icin caba harcar.

Burada harcanan caba ve zaman kaybini asgari duzeye
indirgemek icin sozcukleri kisi veya toplum karsisinda
korkmadan rahat ve dogaclama konusabilmek, duygu ve
dustnceleri akici, rahat ve etkileyici bir bicimde
seslendirmek gerekir.




Egitim alarak, diksiyonu glizel insanlar dinleyerek
ve prova yaparak kendimizi daha etkin ifade
edebilme, sikmadan, canli ve etkileyici konusma,
anlasiima gibi iletisim becerilerimizi gelistirebiliriz.

Hitabet glicimuzun artmasi ile heyecani yener ve
daha duzgun, insanlarda etki birakan bir konusma

becerisi elde ederiz.




Gerek sozllu iletisim, gerekse yazili iletisimin yani sira
bedenin durusu, jestler, mimikler yada diger dilsel
olmayan isaretler araciligiyla ifade edilen iletisim
bicimlerini kapsar. Gunlik iletisimin onemli bir kismi
sOzsuz iletisime dayanir.

Jest: Bas, el, kol, ayak ve bedenin durusu ile verilen
mesajlardir.

Mimik: His ve dusuncelerimizin yuzUmuzde beliren
hareketlerdir.




lletisimde insanlar, butun bedenleriyle (Beden
dilleriyle) iletisim hinerleri, sozcuklerin etkisi kadar, bakisi,
yuz ifadesi, bas, eller, kollar, parmaklar, oturma sekli,
bacaklar, durus mesafesi, bedensel temas ve kiyafet
yoluyla da karsi tarafa mesaj yollar.

Jest ve mimiklerin dogru kullanilmasiyla anlatim ve
iletisimi daha guclu kilan bir davranis elde edilir.

Uniforma ile gorev yapan Ozel Guvenlik gorevlileri
beden dillerini Uniforma sayesinde daha etkin gosterirler.
Yani Uniformanin glctnden yararlanirlar.




=|letisim yoklugunu imkansizlastirma,

=Anlatilan duygu ve distnceleri coskun sekilde aktarma,
=Guvenilir iletisim olusturma,

=Kisiler arasindaki iletisimi saglama,

uSesli iletisimi yoksun kilma,

=Kultire gore bicimlenmedir.




Insanlarin kisilerle iyi bir iletisim kuracaklarini belirten
faktorlerden birisi de fiziksel gortunimlerdir. Tanidigimiz bir
insanla kuracagimiz iletisimde giymis oldugu elbise bizi fazla
etkilemez. Fakat ilk defa karsilastigimiz insanlarla konusmaya
baslamadan once kiyafet, boy, kilo, durus ve aksesuar gibi
fiziksel gorunumleri, iletisime nasil baslayacagimizi
belirlemekte etkili olur.

Insanlar yeni karsilastiklari birisinin dis gdrunimuine bir
sure baktiktan sonra zihninde bir kaliba yerlestirerek ona
efendi, bey, beyefendi, dayi, amca, hemserim, bayan,
hanimefendi demeye karar verirler.




Kisiler arasi iletisimde giyimin onemi buyuktur. Yer ve
zamanina uygun olmayan giyim, cok degerli sozlerin

yeterince dinlenmemesine ve yanlis algilanmasina neden
olur.

Soforlu bir arabaya binmek, sekreterler araciligi ile
telefon baglatmak, ince ve Kkilitli deri canta kullanmak
(degerli belgelere sahibim) buyuk ve deri kaph koltuk,

pahall ve marka saat, kalem, gozluk kullanmak Ust duzey,
yuksek statu, ustun ve glclt gorinmek demektir.




Yapilan arastirmalar sonucuna gore insanlarin
birbirleriyle yuz yuze kurduklari iliskilerde s6zstiz mesajlarin
etkisi % 90 oranindadir.

Bu mesajlar dusmanlik, sikinti, guven, saldirganlik,
hoslanma ve benzeri gercek duygu ve tavirlari yansimasi
konusunda soylenen kelimelerden cok 6nemli rol oynar.

S6ze dokulmeyen bu mesajlar oOzellikle diger insanlar
Uzerinde vyaratilan ilk izlenim esnhasinda son derece
onemlidir.

iletisimde ne soéyledigimiz ne kadar énemli ise nasil
soyledigimiz de o kadar onemlidir.




Dolayisiyla burada bedenimizin durusu 6nem arz
etmektedir. Sozlu iletisimde sesimiz gonderici olarak gorev
yaparken, sozsuz iletisimde yuzimuzu bedenin gdéndericisi
olarak kullaniyoruz.

lletisimde insan ylzu cok dikkat ceker. Yuzumuzdeki
nese, huzun, kirginlik, kizginlk, saskinlik vs. gibi bircok
ifade belirir.

Yiziumuzdeki en onemli noktalardan biri goézdur.
lletisimde bulundugumuz kisi ile goz temasi kurmamiz,
ona belli bir aciyla uzmanlara gore 45 derecelik bir aciyla
konusmamiz, yuzimuzdeki ifade, el ve vicut
hareketlerimiz s6zsuz iletisimde dnemli bir yer tutar.




Gozle temas cok onemli olup ancak karsimizdaki Kisiyi
rahatsiz edici derecede gozunun icine direkt olarak
bakmak seklinde degil, zaman zaman gozimuzu kacirmak
onem arz eder. Ozellikle karsi cinsten insanlarla iletisimde
etik olarak daha da dikkat edilmesi gerekir.

Ayrica basi dik tutmak, basimizi evet hayir anlaminda
sallamak, kaslarimizla hayir veya kizginlik ifadesi
kullanmak, dudaklari bukerek belki demek, ya da
omuzlari kaldirarak umursamazlik belirtmek s6zslz
ifadelere 6rnektir.




SOzsuz iletisimde bulundugumuz kisi ya da kisilere
vakin veya uzak durarak bir mesaj veririz. Sevdigimiz
insana yakin durmayi tercih ederken, daha az sevdigimiz
vada hi¢c tanimadigimiz insanlara daha fazla mesafe
oyariz.

Beden dili surekli olarak sizinle ilgili bilgi aktarir. Biling
sozlerden, bilincalti ise beden dilinden belli olur. Siz

sussaniz da beden diliniz konusur, ic dinyaniz ve sonraki
surecte ne olacagi hakkinda ipuclari verir.




c-Yazili iletisim: Herhangi bir konuda duygu, distince, izlenim ve
goruslerin belli kurallara uygun olarak yaziyla iletiimesi amaciyla
kullanilr.

Yazili iletisimde, yazan mesaj gondermeden once yeniden gozden
gecirebildigi gibi yazan ve okuyan ayni mesaja istedigi zaman tekrar
donebilir.

Ifadelerin net ve anlasilir olmasina dikkat edilmeli,

Yazi uygun formatlarda ozenle hazirlanmis olmali,

Imla ve noktalama isaretlerini de yerinde ve dogru kullanmalidir.

Yazili iletisimin kullanilmasinin en buyuk nedeni, somut ve
kanitlanabilir olmasidir.

Yapilan arastirmalar sonucu iletisimde; A

ve oraninda 6nem tasidig
gorulmustur.




ILETiISIM TURLERI

1. Kisi ici iletisim ve catisma !
2. Kisiler arasi iletisim ve catisma,
3. Orgut ici iletisim ve catisma,

4. Kitle iletisimi ve catisma.




Karsi karsiya gelen 2 insan arasinda gerceklesen
iletisimin benzeri, tek bir insanin icinde de
gerceklesmektedir.

Insanlar kendi iclerinde bir takim mesajlar treterek ve

bunlari yorumlayarak kisi- ici iletisinde bulunurlar. Insanin
distinmesi, ic gozlem yapmasl, ruya gorerek kendi
icinden mesaj almasi , kendi ihtiyaclarinin farkina
varmasini buna ornek olarak kabul edebiliriz.




Iki kisi arasinda yiz ylize gerceklesen iletisimdir. Kigiler
arasi iletisim genellikle kendiliginden ve teklifsizdir. lletisimi
gerceklestirenler birbirlerinden strekli geri bildirim alirlar.

Taraflar nobetlese gonderici ve alici olarak iletisimde
bulunurlar. lletisimin gerceklesmesi sirasinda bireyler
genellikle ayni fiziksel ortam icerisinde bulunurlar. Fakat

teknolojiyle beraber kisiler telefon ve chat gibi iletisim
alanindaki gelismelerden faydalanarak iletisim
kurmaktadirlar.

Geri  bildirimin  olmadigi  takdirde iletisimden
bahsedilemez. Bunun adi iletimdir.




Iletisim cift tarafli, iletim ise tek taraflidir. Kisiler arasi
iletisimin diger bir tanima gore de baskalarini tartip
varilan yargiya gore davranma sanatidir.

lletisimin kisiler arasi iletisim sayilabilmesi icin 3 sart
aranir.

1-YUz yuze olmasi,

2-Katilimcilar arasinda bir mesaj alisverisinin olmasi,

3-S0z konusu iletisimin sozlli veya soOzsuz nitelikte
olmasidir.

Yazismalar kisiler arasi iletisim sayillamaz.




Etkili bir iletisim ortami olusturarak, birtakim
problemlere cozum bulmak, belirli amaclari
gerceklestirmek Gzere kurulan bir iletisimdir.

Grubun karar verme kalitesi, kismen de olsa Uyelerin bir
karara varmak icin kullandiklari belirli bir karara varma
sisteminin ozelliklerine baglidir.




=Ozel amac ve degerlerle karsilastiginda veya ilgili gruplar
tarafindan catisma olarak algilandiginda ortaya cikar.

sGrup icinde karsit, baskici, tepki olusturabilecek
davranislar catismalar ortaya cikabilir.

sKkarsihkli cikar catismalari oldugunda ortaya cikan
catismalardir.

sKarsilikl olumlu olmayan iliskiler s6z konusu oldugunda
ortaya cikar.




Zor olan isler degil insanlardir. Zor insanlar her is
verinde olabilir. Onemli olan, onlari yok saymamaniz
gerektigidir. Ne kadar zor olsalar da sunu bilmelisiniz ki,
onlardan kacamazsiniz. Cunkt onlar hayatinizda hep
olacaklardir.

Zor insanlarla makul bir iletisim kurabilmek icin 3

temel iletisim becerisi vardir;

=Dinlemek,
=Anlamalk,

=Geri bildirimde bulunmak.




Herkes dinlendigini gormek ister ve bunu gordugunde
kendisini degerli ve saygin hisseder. lyi bir dinleyici olmak,
zor insanlarla iletisim probleminin vyarisini ¢6zmus
olmaniz anlamina gelir.

Geri kalan kismin yarisi dinlediginiz kisiyi anlamak, son
kismi ise ona bekledigi neticeyi saglayani kolaylastirici, yol

ve yontem sunan bir geri bildirimde bulunmaniz ya da
davranis sergilemeniz olacaktir.




Orgit, is ve islev bolimu yaparak, bir otorite hiyerarsisi
icinde, ortak bir amaci gerceklestirmek icin bir araya gelmis
insanlarin faaliyetlerinin koordinasyonudur.

Bir orgutte gorev alan kisilerin, onceden tanimlanmis bir
takim rollere girerek hiyerarsik bir dizen icinde bu rollerin
geregini yerine getirmeye calistiklari anlamina gelmektedir.

Orgutlerin isleyisleri sirasinda Orgut Uyeleri arasinda bir
takim catismalar ortaya cikabilir. Orgut ici catismalarin pek cok
turu olabilirse de, en cok rastlanan catismalar, © rol catismalari
“ve “ast —lst” iliskilerinden dogan catismalardir




Bir takim bilgilerin/sembollerin bir takim hedefler
tarafindan Uretilmesi, genis insan topluluklarina iletilmesi
ve bu insanlar tarafindan yorumlanmasi surecine Kkitle
iletisimi adi verilir.

Kitle iletisiminde kaynak ile hedef arasindaki kanallara
ise, kitle iletisim araclari adi verilir. llgili kaynaklarda Kkitle

iletisim araclari denildiginde genellikle radyo televizyon
gazete dergi ve benzeri yayinlar kast edilmektedir.

El ilanlari, romanlar, cizgi romanlar tiyatrolar hikaye
masal kitaplari ve benzerlerini de kitle iletisim araci olarak
kabul edilmektedir.




=Bilgilendirme,
=Haber verme,

=Ftkileme, kamuoyu olusturma,

=Kisileri yasadiklari toplumun bir parcasi haline getirme,
(toplumsallastirma)

sKdltdrin nesilden nesile gecmesine ve genislemesine
katkida bulunma,

sEsitmek, eglendirme, hosca vakit gecirtme,
5Dis dunyayl gormemizi saglama,

=fFsya ve hizmetlerin tanitilmasina, satilmasina yardimci
olmadir.




=|letisim kaynaklarinin etkisinde kalma,

"Propaganda etkisi,

=Topluma yabancilasma.




KISILER ARASINDA MESAFENIN ILETISIM SURECINDEKI
YERI VE ONEMI:

Toplum icinde vyasamak her bireye bir takim
zorunluluklar ve sorumluluklar yukler. Gerek cok
yakinlarimizda, gerek is arkadaslarimizla gerek ise
tanimadigimiz insanlarla birlikte kullandigimiz ortak
alanlarda iletisimde bulunurken aramizdaki mesafeye

0zen gostermemiz etkili bir iletisim icin dnemli bir
kuraldir.

Bu itibarla iletisim 4 alanda gerceklesir.




30-35 cm'lik bir alani kapsar. Duygusal bakimdan cok
yakin hissedilen Insanlarin bu bolgeye girmesine izin verilir.

Bu o kisiye guvenildigini, yakin olarak goruldagtni
gosterir. Ozel alan herkesin asansorde yada toplu tasima
araclarinda (otobus, dolmus, metro, vs.) tanimadigimiz
insanla zorunlu olarak yakin oldugumuzda rahatsizlik
duydugumuz alandir.

Tanimadigimiz, samimi olmadigimiz, insanlarin bu alana
girmesi rahatsizlik, givensizlik, negatif etki yaratir.




40-80 cm. arasinda degisen ikinci bolgeyi
olusturur. Sosyal ortamda, birbirini taniyan ve rahat
konusan insanlar ve esler tarafindan kullanilir. Ornegin bir
kafede, sohbetimizi de bu mesafede gerceklestiririz.

80- 200. cm cok iyi tanimadigimiz ama
glinliuk yasamda sik karsilastigimiz, satici, postaci gibi veya
Isyerinde calisma arkadaslari ile olan veya resmi islerin
yurutuldugu alanlardir.

(2 metre) Kalabalik bir gruba hitap ettigimiz,
paylastigimiz bdlgedir. Tanimadigimiz kisilerle aramizda
uyguladigimiz mesafedir.




=jletisim Kaynak ve Alicinin (iki tarafin da) aktif oldugu bir
surectir.

=Bilincli veya bilingsiz olarak gerceklesebilir.

=|letisim sadece bilgi alisverisi degil ayni zamanda duygu
alisverisidir.

={letisim sureklidir. (her zaman her yerde)

sSozcuklerle ve beden diliyle gerceklesir.

= Mesajlari nasil aldigimizi algilarimiz tarafindan belirlenir.
sAmac, cevre uzerinde etkin olmaktir.

=|letisim meydana geldigi ortamdan etkilenir.

=|letisim degisik katmanlarda gerceklesir.




ETKIN BiR iLETISIM ONUNDEKI ENGELLER

Toplum  karsisina cikmak, topluma
konusmak, kiside heyecan yaratir. Heyecan da ister istemez
vicudumuzun isletim sistemini etkiler. Heyecan artarsa
ellerimiz titrer, kalp atislarimiz hizlanir, bu durumda ne
soyleyecegimizi dahi unutmamiza neden olabilir. Eger Kisi
toplum karsisina ilk defa cikiyorsa bu durum kacinilmaz olur.

Bu olumsuz durum, once cok yakininda gliven duydugu
kisilerle iletisime gecme, daha sonra yakin cevre ile iletisime
gecme ve sonrasinda daha buytk gruplarla karsilasma ve
diyalog kurma yontemiyle kademe kademe ilerleyerek
rahatlikla yenilebilir.




Ayrica korkularimizi tanimamizi o korkuyu yenmemizi
kolaylastirir. Korkuyla yuzlesme vyapilabilir. Korkularimizin
nedenlerini bilirsek o korkuyu yenmemiz daha da kolay
olacaktir. Ornegin ataerkil ailelerde oldugu gibi baski dolu bir
cocukluk vyasantisi, yasanan bir dizi gerek fiziki gerekse
psikolojik rahatsizliklar, calismaktan hoslanmadigimiz bir is
ortami ve calisma arkadasi korkulari gibi.

Kisinin bilgisine givenmemesi, kendi bilgi seviyesini icine

girdigi gruptan yetersiz gormesi onu icine kapatir. Toplum
karsisinda konusma gucunu Kkirar. Bilincinde olusan ‘ben
basaramam' duygusu eger iyice yerlesmisse kisi korkularini
yvenemez ve toplum karsisinda cikip, birkac kelime konusamaz.




Korkunun nedenleri :

1. Baski dolu cocukluk,
2. Surekli stres ve hastaliklar,
3. Asosyal bir is ortami,

4. Basarisizlik inanci,

5. Soylenecek bir s6zuin olmamasi.




On kabuller: "Ben ne zaman basarili oldum ki?" on
kabuller kisinin gelecegine ket vurur. Henuz baslamadan
kisiye kaybettirir.

Musabakaya cikan bir sporcunun, henlz mag
oynanmadan 'biz kaybedecegiz' demesi, kendiliginden
olumsuz bir sonucu zaten hazirlamis olur.

Milli piyango bileti almadan 'bana cikmaz' deyip bilet

almamak gibi. Denemeden, emek harcamadan, zamani
degerlendirmeden, olumlu bir sonuc icin c¢aba sarf
etmeden bir takim olumsuz dislnceler bize daha basta
kaybettirir.

Buna iletisim literatlirinde 'kendisini dogrulayan
kehanet' denir.




Ayrica, sorumluluk almaktan kacinip, bu is bana mi
kaldi deyip kacinmak, baskalari daha iyi yapar deyip isin
icinden siyirmaya calismak ve yine toplum tarafindan
ortaya konulmus, vyerlesik fikir ve inanclarla kendini
savunmak, agrimadik basini agritma, basina is acma gibi
yerlesik olumsuz dustincelere kapilmak kisisel gelisimin
onundeki engellerdir.




Kisinin kendi isine odaklanarak etrafindaki kisileri ihmal
etmesidir. (Bananecilik) Etrafimizdaki insanlarin duygu ve
distncelerine 6nem vermemek, bizi diger insanlardan
kopartir.

Cocugumuz aksam ev odevi konusunda bizden yardim
veya bir ilgi bekliyor ve bunu bize iletiyorsa, biz de Benim
isim basimdan askin, bir de seninle mi ugrasacagim?
diyerek duyarsiz kaliyorsak iletisim olumsuz yonde
etkilenmis demektir.




Evde, okulda, isyerinde cogu zaman Kisilerin hosuna
gitmeyen bir takim benzetmelerle kisilere lakap takma

yapilir.

Insanlar cok fazla belli etmeseler de bunlardan uzun

surede rahatsizlik duyarlar ve bulunduklari o ortamdan
kacmak isterler.

Bu gibi kelimeler bireyin kendine olan glvenini
kaybetmesine neden olur ve 6zgluven eksikligi olusturur.




Kisi kendiyle iletisime gecen herkesin her bir
hareketinden, her bir tavir ve sozunden bir olumsuzluk
arar ve bulur.

Buna da kendini inandirir. Boylelikle etrafindaki

kisilerle arasina bir duvar orer, bir sinir koyar, etrafindan
kendini izole eder ve soyutlar.

Bu durum onu cevresinden koparir ve nihayetinde
iletisime kapali hale gelir.




Kisinin kendini herkesten ayri tutarak her konuda one
cikmak istemesi, digerlerinden kendini daha onemli
oldugunu vurgulayip ilgiyi alakayi strekli Gstiinde tutmaya
calismasi.

Ben merkezci biriyle iletisime giren biri kendisini
degersiz sayar ve iletisimden kacinir. Unutmamak gerekir
ki iletisim icin mutlaka bireylerin iletisimde esit ve dengeli
olmalari gerekir.




Kisi kendinden emin olmadan karsisindaki insanlarla
iletisime gecemez.

Kendisi icin dogru ve yanlisi ayirt etmekte zorlanan bir
kisi kararsiz kalir ve kendini ifade etmekte zorlanarak,

mudahaleli ifadeler kullanir, yani, olabilir, bilmem ki, gibi.




ILETiISIM TEMEL BECERILERI:

=Kendini tanimalk,
sKendini agcmak ve kendini dogru ifade etmek,
= Karsimizdakini etkin ve ilgili dinlemek,

"Empati kurabilmek (kendimizi karsimizdakinin yerine
koyabilme)

=Hosgorull ve on yargisiz olabilmek,
sElestirilere karsi acik olabilmek,

=Beden dili, goz kontagi, hitap, ses duzeyi vb. kurabilmek.




Insanlarin kendilerine objektif, gercekci ve dirist bir

gozle bakmasi, davranislarini degerlendirebilmesi zor bir
durumdur.

Kisinin kendisini taniyabilmesi icin basta Kkisiligimiz,

guclu ve zayif yonlerimiz, tepkilerimiz, niyetimiz,
beklentilerimiz empati yetenegimiz, duygusal yapimizi
hatta fiziki yapimizi ve ozelliklerimizi iyi bilmemiz, etkili bir
iletisim kurmak icin gereklidir.




Duygu ve dusuncelerimizi karsimizdakilere dogru bir
uslup ve tarzla, dogru bir lisanla aktaramaz isek kendimizi
ifade edemeyiz ve etkili bir iletisim kuramayiz.

Kendimizi dogru ifade etmenin en énemli yolu iyi bir

konusmadan gecer. Ancak herkes etkili bir konusma
becerisine sahip degildir




"Hazirhk yapin, konusacaginiz konu hakkinda bilgi toplayin,
distinmeden cimle kurmayin.

"GOz temasi kurun. Konusacaginiz Kkisiyle goz temasi
kurmazsaniz, iletisim kopar, ancak dikkat edip karsinizdaki
kisiyi de rahatsiz edecek kadar gozlerinin icerisine

bakmayin.

=sBeden dilinizi dogru kullanin, jest ve mimiklerine dikkat
edin, disuncelerinizi beden diliyle destekleyin.

sSes tonunuza dikkat edin, yuksek veya Kkisik sesle
konusmayin. Ses tonunuzu konunun oOnemine gore
ayarlayin, hizh veya yavas konusmaktan kacinin, tane tane
konusmaya 6zen gosterin.




skonusurken asil mesajinizdan uzaklasmayin. Farkli
konulardan bahsederken asil konudan uzaklasmak dikkat
dagitir, vermek istedigimiz mesaji veremeyiz.

=Dikkat cekin. Anlattiginiz konularla ilgili mizahi becerimiz
varsa esprili konularla konusmayi renklendirmek gerekir.

5S6zU cok uzatmayin. En etkili konusma ne cok kisa ne de

dikkat dagitacak kadar uzun veya sikici olandir.

mKarsi tarafa konusma firsati verilmelidir.




lletisimde bulundugumuz insanlara sayginin en basta
geleni onlari dinlemektir. Onlari dinlemek, onlara deger
verdigimizi, onemsedigimizi ve bilgiyi paylasmaya hazir
oldugumuzu gosterir.

Hi¢ dugindunltz mu nigin 2 kulagimiz var ama agzimiz
tek? Iki kere dusunup bir kere konusmak anlamina gelmez

mi bu?

Dolayisiyla once konustugumuz kisiyle g6z temasi
kurup sonrasinda ona belli bir aciyla yoénelip onu
dinlemeliyiz ve dinledigimizi de beden diliyle ve sozle ona
hissettirmeliyiz, seni anliyorum, haklisin gibi donutler
vererek iletisimi etkili kilmaliyiz.




lletisim catismalarinin cogu karsimizdakinin
gondermis oldugu mesaji dogru olarak algilamamamizdan
meydana gelmektedir. Karsimizdaki kisiyi dinlerken ényargilardan
uzak dinlememiz gerekmektedir. Etkin dinlemede etkilesim daha
fazladir. Konusucuya, dinleyenin yalniz duydugunu degil. Ayni
zamanda dogru olarak anladigini da gosterir.

Etkin dinleme savunmayi azaltan, 6z glvenini zedelemeyen bir
iletisim teknigidir. Etkin dinleyici olmak karsidakinin duygularini

anlayabilmek, onlara zamaninda yanit verebilmek ve onlari kendi
sozcukleriyle tekrarlayarak konusanin onayini almaktir.

Yoneticiler gunlerinin %63'unu, calisanlar ise %30'un Uzerinde
bir dilimini dinlemeye ayirirlar. lletisimin kalitesi dogru dinlemeye
baghdir.




Dinleme Tlrleri:

Aslinda dinlememek, sadece
dinliyormus gibi yapmak.

Sadece kendisi ile ilgili olan kismi duymasi,
diger anlatilanlara kulaklarini kapatmasidir.

Dinleyicinin, siz ne derseniz deyin kendi
duymak istedigini duymasidir.

Dinleyicinin, konusmayi kendisine yonelik
bir saldiri gibi gorerek surekli savunma durumunda
dinlemesidir.

Dinleyicinin, konusmacinin
konusmasinda acik arayarak dinlemesidir.

Dinleyicinin, konusmanin ayrintilarina
dikkat etmeden dinlemesidir.




mKarsilastirma,

=Akil okuma,
=Tekrarlama,
=Suzgecten gecirme,
=Yargilama,

=Disuncelere dalma,

=Ozdeslestirme,

=0glit verme,

=Konu degistirme.




=0Ogrenmek,

=Gelismek,

=Gelistirmek,

=Catismalari 6nlemek,

s Anlasmazliklar cozimlemek,

=Dikkat seviyesini ve motivasyonu yukseltmek.




Dinlemenin yararlari saymakla bitmez, her seyden once
ogrenmeyi ve catismalari o©onlemeyi, anlasmazliklari
cozerek kisinin konu Uzerinde dikkat ve motivasyonunu
arttirir.

Dogustan iyi dinleyici olanlarin sayisi azdir. lyi bir
dinleyici olabilmek icin, bilincli bir caba ve yeni beceriler
ogrenmek gereklidir.

Etkili bir dinleme yapmak icin, empatik ve yargilayici
olmayan bir dinleme yapmaliyiz.




=YUzumuzu kesinlikle konusmaciya dénmeliyiz. Onu dinlemeye
hazir oldugumuzu beden diliyle iletmeli ve g6z temasi
kurmaliyiz.

=Kendimizi onun yerine koyarak empatik yaklasmalyiz.
=Davranis ve sozlerimizle tasdik etmeliyiz.

=Duygu ve dusuncelerimizi aktararak, soz alip konusmaliyiz.

uFlestiri ve yargilayici ifadelerden kacinarak veya olumilu
elestiride bulunarak konuya katki sunmaliyiz.

skendi kelimelerimizle ozetleme yaparak, yani not alarak
dinlemeliyiz.




Insan iletisim sureci icerisinde ozellikle duygu
ve dustncelerini karsi tarafa aktarma icin buyuk gayret sarf
eder. Ozellikle mesajinin karsi tarafa dogru ve eksiksiz
olarak gitmesi icin ¢caba harcar.

Mesajlar dort temel ogeden olusur.

1.Gozlemler,
2.Duslnceler,

3.Duygular,

4.lhtiyaclar.




ifade ogelerin dordunt de (Gozlemler,
Distunceler, Duygular, Ihtivaclar) iceren mesajlardir.
Gozlemlerinizi, dusiuncelerinizi, duygularinizi ve
ihtiyaclarimizi yansitirlar. Cogunlukla en yakinlarimiza tam
mesajlar veririz.

Dort 6geden birini disladigimizda kismi mesaj
vermisizdir demektir. Her zaman tam mesaj vermek
gerekmez.

Gozlem, ihtiyag, duygu ve dustnceleri acikca
ifade etmeden tumudnu birbirine karistirarak verilen mesaja
kirli mesaj denir. Burada gozlem , dislince, duygu ve ihtiyac
sdylenmistir, ama Uustu ortuld bir sekilde ve kinayeli bir
tarzda (yine mi is?). Kirli mesajlar insanlar arasi iletisimi
genellikle olumsuz etkiler.




1.Kendimizi Hazirlamak: lleti tam mesaj olmalidir.

2.Karsimizdakinin Farkinda Olmak: Mesaji gonderdigimiz
alicinin icinde bulundugu duygu dustnce atmosferini

anlamamiz gerekmektedir.

3.Mekani Hazirlamak: Mesajin iletecegi mekanin, mesajin
icerigine uygun olmasi gerekir. Ozellikle sdylenecek s6z cok
onemli mesajlar iceriyorsa mekanin secimi cok 6nemlidir.




ILETISIMDE YAPILAN HATALAR

Kisisel alanina saygi duymama, (Bir
bucuk adim ideal)

lgisizlik,

Zayif bir 6zglven, zayif bir otorite,

Sol el gizleme: Kisisel duygulari veya yasami ile ilgili bir
seyler gizleme,

Sag el gizleme: Mesleki yasam veya is yasami ile ilgili bir
seyler gizleme,




Bir sey gizleme, otorite,

Soyleneni kabul etmeme, rahatsizlik,
kapalilik, kendini koruma, az dikkat,

Kafa karisikligl, anlamaya calisma,

Olumsuz tavir, elestirel bakis, yanlislik aninda
ise olumlu, acik, iyimser,

Anlamama, kafa karisikligi, endise,

Kararsizlik, endise, suphe, karar vermeye

calisma,




Bir sey gizleme, yorgunluk,

Bir seyler saklama, suphelenme,
ozglven dusuklugu,

Sinirli gézikme, guvensizlik,

Baski altinda olma, sikintili olma,
yalan,

Endise, kusku, tehdit hissetme, duygusal

rahatsizlik,

Odaklanma, konsantre olma,
hatirlamaya calisma,




Kendini ifade etme istegi, konusmaya
hazirlanma,

Kendini guvensiz hissetme ve daha glcltu olma istegi,
kiistahlik,

-Dinlerken yapilirsa; soyleneni degerlendirme, karsidakine
Inanmama,

-Konusurken yapilirsa; yalan soyleme, utanma ve sikilma,

sinirlilik,
Konusma istegi, soylenen hakkinda kusku
duyma, bir sey gizleme,
Hirs, kendine odaklanma anlamlari tasir.

Yapilacak daha 6nemli islerim var, saygisizlik,
sabirsizlik.




K : Kendinden Emin
Onerileri;

=Fikir ayriliklarinizi yumusak bir dille ve acikca belirtin,
=Kendisini daha acik ifade etmesini talep edin,

=Neden sorun,

=Haklarinizi koruyun,

mEikirlerinizi asiri derecede savunmaktan kacinin,
sTekrardan kacinmayi 6grenin,

®Duygu ve dusuncelerinizi ifade etme yetenegi kazanin,
=Kendiniz hakkinda konusabilir,

=Konusma Baslatin,

=Ovguleri kabul edin,

= Uyumlu iletisim icinde olun.

lletisim




ELESTIRi SANATI-ELESTIRMENIN KURALLARI

Elestiriler kisinin kendini degerlendirme ve ayni hatalari
tekrar yapmamasi icin onemli mesajlar vermelidir. Bu
nedenle elestirmenler bir hakaret boyutu tasimamalidir.

sElestirilen davranisi, elestiren kisinin kendisinin yapmamis
olmasi,

sElestiriler hakaret unsurlari icermemelidir,
=Kkesinlikle genellemelerden sakiniimalidir,

sFlestirilerin yapilacagl yer ve mekan iyi secilmelidir.

=Elestiri yapilacak kisinin icinde bulundugu duygusal zaman
ayarlanmalidir.




HAYIR DIYEBILMEK

Insan iletisim bag icerisinde
oldugu kisilerle arasinin bozulmasini istemez. Iicinde
yasadigimiz sosyal cevre tarafindan dislanan bir durumda
olmak istemeyiz.

Hayir demeyi ogrenmek icin, oncelikle bizi neyin
alikoydugunu anlamamiz gerekiyor. Asagidaki maddeler,
insanlarin  genellikle hayir diyememe nedenlerini
olusturuyor:

lyi kalplisiniz. Sizden yardim
isteyen Kisileri geri cevirmek istemiyor ve yardim etmek
istiyorsunuz. Bu sizin zamaniniza mal olsa bile.




Kaba gorinmekten ¢ekiniyorsunuz;

Eger insanlara, hatta sizden daha buyuk ya da otoriteye
sahip kisilere “hayir” demenin kaba oldugu bir nosyon
icinde buyuduyseniz, boyle hissetmeniz cok normal.

Dislanmaktan korkuyorsunuz;

Sizden istenilen seyi yapmadiginiz icin dislanmaktan
korkuyor bu yuzden istenilen cogu seyi yapiyorsunuz.




Reddettiginiz kisiyi kizdirmaktan korkuyorsunuz. “Hayir”
demeniz halinde, ileride yasanabilecek bir catismadan
cekiniyorsunuz.

Bluyuk bir ihtimalle, “hayir” demenin bazi kapilari
kapatmasindan korkuyorsunuz. Ornek olarak: Benim eski
calistigim firmada Hintli calisanlarin cogu, islerini
kaybetme korkusuyla asla “hayir” demezlerdi. 2 kat is yuku
verilse de, imkansiz istense de “hayir” diyemezlerdi.




Bazi insanlar “hayir’ kelimesini bir reddedilme olarak
algilar.

Bu da koprdulerin atilip, iliskilerin son bulmasi anlamina
gelebilir.




Hem kendi hak ve ihtiyaclarimizi hem de
karsimizdakinin hak ve ihtiyaclarini dikkate alarak hayir
diyebilmek, iletisim ustaliginin gostergesi sayilabilir.

Kisacasl hayir diyebilmek kendi hayatimizin iplerini

elimize almak demektir.




= Cevabinizi Ertelemeyin.

" |srarlara Karsi Guclu Olun.

= Reddinize Iltifatlar Ekleyin.

= Hayir Deme Konusunda Pratik Yapmaya Baslayin.

= Sebebinizi aciklayin.

= Karsinizdaki Insana Degil, Onun Istegine Hayir

Deyin.
= Anlayish Gorunun.
= Karsinizdakine Alternatif Sunun.

" Neden “Hayir” Dediginizden Emin Olun




SEN DilLli

Gerek gunluk yasantimizda gerekse is ortaminda insanlarla
iletisim kurarken, hislerimizi, dusuncelerimizi dogru ifade
edemiyoruz.

Kendimizi ifade ederken kullandigimiz dilin saglikl bir iletisim
kurmada oldukca onemli oldugunu soyleyebiliriz.

Sen dili karsimizdakini suclamaya ve yargilamaya yonelik bir

konusma tarzidir. Karsimizdaki insanin hos gorulmeyen, kabul

edilmeyen davranislari karsisinda elestiri ve tohmet iceren bir
dildir.

Bu konusma tarzi, davranisa ve duyguya degil kisilige yoneliktir.
Bu nedenle karsimizdaki insani savunmaya iter, kendini suclu
hissetmesine ve bizi tam olarak anlayamamasina neden olur.




Sen dili;

®Davranisa degil kisilige yoneliktir.

sSuclayicidir.

=Bltune ve genele yoneliktir.

=Karsimizdaki kisiye yonelik olumsuz degerlendirmeleri icerir.
= Karsimizdaki kisinin 6zglivenini zedeler.

=Ofke ve nefret gibi olumsuz duygular uyandirir.

=Cekingen ya da saldirgan insanlar yaratir.

=|letisimi zedeler.

=|liskiyi zedeler.

sSorumluluk duygusunu gelistirmez.
=js birligine karsi direnc yaratir.
=Kisiye anlasiimadigini hissettirir.

=Yeniden konusma istegini engeller.




Kendimizi, karsimizdakine dogru ifade etmek istiyorsak,
kendimize dair farkindaligimizi ytukseltmemiz gerekir. Ben
ne dustnudyorum, bunu karsimdaki insana en uygun bir
sekilde nasil ifade edebilirim.

Ben dili, kisinin merkezinden cikip, karsimizdaki insanin
vicdanina ve yuregine ulasan bir dildir. Kisinin karsisindaki
insani yargilayip suclamadan, sadece kendi duygu ve
dustncelerini anlattigi bir dildir.

Bu konusma tarzi karsimizdaki insana kendini degerli
hissettirir.




Ben dili;

nKisilige degil davranisa yoneliktir.

=Ozel ve o0 ana yoneliktir.

sGonderen kisinin duygu ve dusuncelerini icerir.
=Ozguvene dayali olumlu katki saglar.
sGonderene yardim istegi uyandirir.

=Atilgan, cesaretli insanlar yaratir.

=||etisimi zedelemez.

=|liskiyi gelistirir.

sSorumluluk duygusunu gelistirir.




=|s birligine yonelik istek uyandirir.

=Savunmaya itmeaz.

sSucluluk hissettirmez.

=Yakinlasmayi saglar.

=Anlasmazliklari azaltir.

=Konusan kisiyi rahatlatir.

sDuygunun nedeni anlasildigl icin iletisim saglikh olur.

*Ben iletisi alan kisi baskalarini disiinmeyi de 6grenir.




Sen dilinde; Kkisilige yonelik, olumsuz, saldirgan, ofke,
nefret, iliskiyi ve iletisimi zedeleyen, isbirligini ortadan
kaldiran bir Uslup var iken,

Ben dilinde; tam tersi bir durum s6z konusu olup
davranisa yonelik, 6zglveni yuksek, isbirlikci iletisime
dayali, yardimci, isbirlikci, olumlu bir tutum sergileyerek
sorumluluk duygusunun icerisindedir.

Sen dilinde; koseye sikistirma ve alt etme duygusu
hakimdir.

Ben dilinde; seni anlamaya ve yardimci olmaya calisiyorum
mesajl vardir.




EMPATI

Bir insanin, kendisini karsisindaki insanin yerine koyarak
onun duygularini ve dustnce tipini dogal olarak
anlamasidir.

Bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak

olaylara onun bakis acisiyla bakmasi, o kisinin duygularini
ve dustinceleri dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu
durumu ona iletmesi sirecine “empati’ adi verilir.




Insan

yasaminda gereksinim duydugu en onemli

duygulardan biri olan anlasildigini hissetmek bireye buyuk
bir rahatlik ve huzur verir.

Yasadigl cevresinde iletisim kurdugu insanlar tarafindan
duygu ve dusuncelerinin anlasildiginin bilinmesi bireye

mutlulu
Ister ai
empati

K verecektir. Bunun icin ister arkadas iliskilerinde,
e ici iliskilerde mutlu ve saglikli bir iletisimde

Kavraminin onemi ortaya cikmaktadir.

Her insan diinyaya, kendine 6zqt bir bakis acisiyla bakar.

Bir insani anlamak icin olaylara onun bakis tarziyla

bakmaliyiz.




Empatik iletisim iic asamada gergeklesir;

1-Empati kuracak kisi, kendisini karsisindakinin yerine
koymali, olaylara onun bakis acisiyla bakmalidir.

2-Empati kurabilmek icin karsisindaki kisilerin duygularini
ve dustncelerini dogru olarak anlamak gereklidir. Karsidaki
kisinin yalnizca duygularini ya da dusuncelerini anlamis
olmak yeterli degildir.

3-Empati kuran kisinin zihninde olusan empatik anlayisin,
karsisindaki  kisiye iletilmesi davranisidir. Karsisindaki
kisinin duygu ve dustncelerini tam olarak anlamakla
pirlikte, eger anladigini ona ifade etmemis ise empati
kurma surecini tamamlamis sayllmaz.




EMPATI KURMANIN ASAMALARI

: Rol degistirme, yasami farkh bakis acilari ile
yorumlayabilmek icin son derece 6nemlidir. Hayati tek bir rol ve
onun cercevesinin disina cikmadan degerlendiren insanlarin
baskalarini anlamasi imkansizdir. Baska insanlarin rolline girerek
onlari yasamasi, onlari anlamanin ilk basamagidir.

Empati kurmak isteyen Kkisi
kendisini karsisindakinin yerine koymali ve olaylara onun bakis
acisiyla bakmalidir.

Karsimizdaki kisiye onun duygu ve dusltncelerini
anladigimizi ona bir sekilde ifade etmeliyiz. Eger anladigimizi
ifade etmez isek empati kurma stirecini tamamlamis sayilmayiz.




Empatinin Faydalari:

"Empati, iletisimde yasanan problemleri giderir.
=Empati, bireyin kendini yalniz hissetmesini onletr.
"Empati, bireyin kendini daha rahat ifade etmesini saglar.

=Empati, farkli bakis acilari kazandirir.

"Empati, iliskilerde doyumu saglar.

=Empati, uzun sure saglkli iletisim kurmayi saglar.




Empatinin Ozellikleri:

=*Ne olursa olsun karsidakine saygi duyun,
=Yargilamayin,

"0Onu anlamaya calisin,

=Dinyaya onun gozuyle bakin,

5Bir kimsenin gonderdigi mesaji dogru algilamak icin on
yargidan uzak, etkin bir dinleme gereklidir.




SEMPATI

Karsidaki Kkisinin duygu ve dusuncelerine
katilma, kendimizi ona benzetmeye calismadir.




Bir insana sempati duymak o insanin sahip oldugu duygu
ve dusuncelerin aynina sahip olmak demektir. Kisinin
duygusal durumu, onun UGzintisind ona karsi sefkat
gostererek onunla paylasmaktir.

Karsimdaki kisiye sempati duyma durumunda, onunla
birlikte aci cekme ya da sevinme yer almaktadir.

Karsimizdaki kisiye empati kurma durumunda ise;
karsimizdakinin kendi 6znel duygu ve dusutncelerini anlama
ve hissedebilme yer almaktadir, hem olaylari onun goziyle
gormek onun duygulariyla yaklasmak empati kurmanin
sartidir.




onun gibi olmak, ona benzemek,

olaylari onun gozuyle goérmek, olaylari onun
duygulari ve dustnceleri ile anlamak  olarak
degerlendirebiliriz.




SAGLIKLI BiR ILETISIMDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KONULAR

: insana deger vererek dinleme
ancak dinleyerek gercek sorunu 6grenip, gercek soruna
yonelebiliriz.

. cOzum icin en dogru secenegi
bulup, cozmeye karar verme.

m sorunun c¢cézumua ile
ilgili yer alan konusmalarin hep olumlu, ¢cozime donuk
olmasli gerektigini unutmayin.




" sorunlarin Ustesinden gelecek
potansiyele onem verme,

% ; empatik iletisim kurun.

m kisa sureli sonuclara degil uzun
vadeli neticelere onem verin.

: boylelikle biz bilinci gelismeye
baslar.

mKarsinizdakine deger verin.

: kendinizin ve karsinizdakinin gelismesini
amac edinin.

" sorunun bir parcasi olan herkesin cozim
onermesine izin verin,




ANTIPATI

_ Birine ya da bir seye karsi hissedilen negatif auygu.
lticilik, sevimsizlik ve sogukluk.




STRES

Stres, basit bir anlatimla herhangi bir canlinin
dayanamayacagi kadar agir bir baski altinda yasamasidir.

Stres durumlarini, her turla dis ya da ic etkenle viicudun
dogal dengesinin bozulmasi olarak da ifade etmek
mumkunddur.

Belirli derecedeki ve cesitteki stres basarili olmak icin
onemli bir tesvik faktoradur.




Toplumsal yasamin getirdigi zorluklar, kisisel olarak yasanan
bazi olaylar bireyin organizmasinda bir takim sikintilarin, yani
stresin olusmasina neden olmaktadir.

Bu itibarla stres; kisinin algilamis oldugu fiziksel herhangi bir
tehdit olarak gordigu ve basa cikamamasi nedeniyle olusan
gunluk hayati da genellikle olumsuz olarak etkileyen gerilimli
bir etkilesim surecidir.

Sinir sisteminizin boyle bir tehdit altinda hissettigi durumda
vilcudunuzu uyandiran bir hormon salgilar. Bu hormonlar stres
hormonlaridir.

Bunun sonucunda kan basinciniz yukselmeye baslar,
kaslariniz gerilir, duyulariniz keskinlesir ve kalp atislariniz
hizlanir.




STRESIN BELIRTILERI

Karar vermekte glclik cekme,
unutkanlik, hafizanin zayiflamasi ve konsantrasyon eksikligi
en onemli belirtileridir.

Cene kasilmasi, bas agrilari, uyku
bozuklugu, yorgunluk, enerji kaybi gibi fiziki belirtileri
vardir.

Depresyon, kaygi, endise, gerginlik,
saldirganlik stresin en net bir sekilde ortaya cikan duygusal
belirtileridir.

Insanlara karsi duyulan guven
duygusunun  vyitirilmesi, @ gorUsmelerden  kacinmak,
insanlarda hata bulmaya calismak, savunmaci bir tutum
sergilenmesi ve cevreye kus olmak.




STRESIN NEDENLERI

=|se girmek amaclh veya okullarda 6grencilerin sinav
donemleri strese sebep olabilir.

"EFvlenme veya bosanma,
=Cok sevdigimiz birini kaybetme,

=|s kaybi maddi sikintilar,

=Kronik hastaliklar,

=Kadinlarin hamilelik donemi,

"Dogal afetler, yasanan travmatik olaylar,
=Yasli veya hasta birine bakma,

=Beklentilerin artmasi beklentilere yeterince cevap
verilmemesi,

=Kisinin kendisine karsi kati tutumu.




STRESLE BASA CIKMANIN YOLLARI
®Dengeli ve saglikla beslenme programi uygulayin.

=sUyku saatini degistirmeyin, ayni saatlerde vyatip, ayni
saatlerde kalkin, yeterince uyuyun.

sHaftada en az 3 glin egzersiz yapin.
="Gunluk yeterince su tuketin.

sStresin kaynagini taniyin, sizi strese sokan nedenleri
siralayin.

uSizi strese sokan kisi ve olaylarla yuzlesin, olaylara farkli
bakis acisiyla bakin.

sStresiniz ve ofkenizle basa cikma yollarini arastirin




®nanclarinizi gucld tutun, ihtivaci olanlara maddi manevi
yardim edin.

= Gecmiste olan olaylarla fazla ugrasmayin, ontinuize bakin.
= Sizi strese sokan kisi ve olaylardan uzak durun.

= Altindan kalkamayacaginiz isleri Gstlenmeyin.

= Hedefleri belirleyip plan yapin.

= Kisa sureli sik molalar verin.

" Problemlerden kacinmayin.

® Eksiklere degil sahip olunanlara odaklanin.

= |s-ev dengesini gdzetin.

= |s arkadaslariniza glivenin ve sorumluluk paylasin.
= liski sorunlarini iletisimi artirma yoluyla asin.




MOTIVASYON

Motivasyon istekleri, arzulari, ihtiyaclari durtuleri ve
ilgileri kapsayan genel bir kavramdir. Aclik susuzluk gibi
fizyolojik kokenli gtidilere “durti” denir.

Bir isi yapmak icin icimizde duydugumuz guclu istek
motivasyondur. Motivasyon ne kadar gucliuyse bir isi yapma
glicimuz o kadar artar.

Hedefe yonelmis davranis veya bir sey yapma istegidir.

Bireyin , eylemin yonunu, glcunu ve oncelik sirasini
belirleyen ic ve dis bir uyaricinin etkisiyle harekete gecmesi.
Motivasyon insan iliskilerine yon veren en onemli
olgulardan biridir.




Motivasyonun uc¢ temel ozelligi bulunmaktadir;

=Harekete gecirici,

=Hareketi devam ettirici,

= Hareketi ve davranislari olumlu yone yonelticidir.




Motivasyonu Etkileyen Faktorler:

=|s ve calisma dizeni,

=YOneticinin tavir ve davranislari,
=Ucret,

=Kararlara katilim,
=Degerlendirme,

="Guven Duyma.




Kiskirtma, provokasyondan farkli olarak; provokasyonda

zaten kiskirtmaya
ajitasyonda ise

nazir bir kalabalik veya topluluk vardir.
kendi halinde isinde glicinde olan

toplumlari vyavas vyavas cesitli teknikler kullanilarak
kiskirtma veya isyana hazirlama hareketlerinin buttnuadur.

Hazir oldugu dustnuldlgunde provoke edilir.

Bir nevi gizli yurutulen propaganda diyebiliriz.




PROBLEM COZME TEKNIKLERI

Huzursuzluga sebep olan, istenmeyen
durum veya cozum  bekleyen sorunlar olarak
tanimlayabiliriz. Ayrica uUretim acisindan problem,
verimliligin didsmesine neden olan etkenlerdir veya
insanlarin yasamlari boyunca karsilastiklari
olumsuzluklardir.

Hedefe ulasma durumu olarak tanimlanabilir.




Insanlar baskalarinin sebep oldugu problemlere duyarl
iken, kendi sebep oldugu problemlere karsi duyarsizdirlar.

Oysa bir isyerinde problemlerin cozilmesi Gzerine gidilip,
nedenleri ortadan kaldirilarak problem c¢ozulmez ise
calisanlarin motivasyonu kirilir,

Problemlerden kaynaklanan yakinmalar ve yorumlardan is
yapmaya zaman kalmaz.




Problem Cozmede izlenen Adimlar:

®Problemi c6zme konusunda istekli olmalk,

®*Problemi ¢cozme konusunda, kurumsal olarak da ortaya bir
irade koymak,

= Kurum calisanlari arasinda iletisim agini gtclu kilmak,
s Elestirilere acik bir yonetim anlayisina sahip olmak,

5 Risk alabilen yoneticiler olmak,

® Kurumsal olarak yeni dustincelere acik olmak,

= Analitik bir stirec izlemektir.




Problem Cozme Teknikleri:

=Bevyin Firtinasi Teknigi,
=PKO Dongusu,
=6 Sapka Modeli,

=Pareto Analizi,

"Glc Kaynagi Analizi,

=\eri Toplama,
sSebep-Sonug (Balik Kilcigi) Diyagrami,

55 N 1K: Ne, Nerede, Ne zamani Neden, Nicin, Kim?




Popller bir tekniktir. Yaraticiligi ortaya cikarmak adina,
vargilamadan, herkesin problemle ilgili dustncelerini ortaya
koydugu bir ekip calismasidir.

Yonetici, probleme iliskin calisanlarin fikir, duslince ve

goruslerini alir, elestiriler ile birlikte tahtaya yazilir, amir-tst
ayrimi olmaksizin, fikirlere puanlama yapilir, en cok kabul

goren fikir, grubun problem cozmede yontemi olarak
kullantlir.




Once planlama vapilir. Isin kimler tarafindan yapilacag,
neden, nasil ,nerede, ne zamani ne kadar surede yapilacagi
kararlastirilir.

P: Planlama

U: Uygulama

K: Kontrol etme

O: Onlem alma




Eger planlama iyi yapilirsa son asama olan Onlem Al
asamasinda islemler kolaylasir. Aksi takdirde zorlasir.

PUKO Dongustinde probleme yonelik is ve islemler
planlanir. Planlanan ve kabul gbéren dusunce probleme
uygulanir ve kontrol edilir.

Eger dogru yolda ilerleniyorsa son asama olan onlem
alma asamasinda islemler kolaylasir.

Aksi takdirde problem cozme islemlerine yonelik tekrar

planlama yapilir. Dogru sonucu bulana kadar Bu dongu
devam ettirilir.




Alti Sapka Teknigi: Disinmenin en buyuk diasmani
karmasikliktir, ctinkd karisikhga yol acar. Sade ve berrak
dustnme, dustinmeyi daha zevkli ve etkili bir hale gelir.

Sapkalar, dustncenin ayristirtilmasi icin  kullanilan birer
semboldiir. Edward De Bono tarafindan ortaya konulan bu
teknige, Bono Sapkalari da denilmektedir. Bu teknigin temelinde
sapkalarin her biri belli bir distince turinu temsil etmektedir.

Dlsince ve onerilerin sistemli bir sekilde sunulmasi icin

kullanilan bir teknik, hayatin her alaninda kisisel olarak da
kullanilabilen, bireyin yaraticiligini gelistiren bir yontemdir.

Bu dustinme teknigi ile bilginim duygunun, tedbirin,
yapiciligin, umut ve yaraticiligin hepsine ayni anda odaklanmak
yerine ayri ayri ilgilenme imkani saglar.




"Bir konu uUzerinde daldan dala atlanarak belirtilen gorusler
bir sisteme konulmus olur.

=Zaman kaybi onlenir,

5Bir karara varma ve sonuclarin ortaya cikmasi kolaylasir.




Beyaz Sapka(Tarafsiz ve Objektif): Bu sapka ile konu
hakkinda net bilgiler, sayilar, arastirmalar, kanitlanmis
veriler ortaya konulur. Eksik olan bilginin olup olmadigi
arastirilir, neler 6grenebilecegimize bakilir.

»Beyaz sapka size olan biteni objektifi tarafsiz ve 06n
vargisiz bir bakis acisiyla gormeyi gosterir. Somut
gerceklere bakar. Amac pratik olmaktir.

»Yorum yapmaz veya fikir vermeaz.

» Hangi bilgilere sahibiz?

»Baska hangi bilgiler gerekiyor?

» Gerekli bilgileri nasil elde edebiliriz?

»Ne tlr soru sormaliyiz?




Kirmizi Sapka (Tutkulu ve Duygusal):

Dlsunceye duygusallik katan sapkadir. Kirmizi sapka
takildiginda hicbir aciklama yapilmadan korku, 6fke, nefret,
suphe, cosku, hirs, ihtisam, kiskanclik ya da sevgi gibi duygu
ve sezgiler soylenehbilir.

Insanlarin duygularini ve ihtiyaclarini anlamaniza yardimci
olur.

Kirmizi sapka oOzneldir ve dusunure konu hakkinda
duygularim bunlardir. deme olanagi saglar.

»Sana ne hissettirdi?




Siyah Sapka (Kotiimser ve Karamsar):

En sik kullanilan sapka siyahtir. Olumsuz, kotimser ve

karamsardir.

Bir seyin neden yapilmayacagini ortaya koyar. Olaylara

elestirel bir baki

s acisl ile bakmayi saglayip, tehlikelere,

risklere dikkat ceker ve zararli seyler yapilmasina engel olur.

Bu yonuyle sap
Gereginden faz
» En kotu ihtimal

kalarin en yararli olanidir.

a kullanilmasi da tehlikeli olabilir.

e ne olabilir?




Sari Sapka (lyimser ve Olumlu):

Gunes gibi aydinlik, olumlu, iyimser ve umutludur. Sari
sapka iyvimser bakisla degerli ve yararli olan fikirleri arar.

Ulastigi degerli ve yararh seyler icin mantikh destekler
saglamaya calisir. Yapici ve ureticidir. Pozitiflik tasir, olumlu
olani, avantaj ve firsatlari icerir.

»Bu durumun iyi yonleri ve avantajlari nelerdir?
» Bunun faydasi ne?

»Bundan kim ve nasil yararlanacak?




Yesil Sapka (Gelisim ve Enerji):

Yesil sapka dogayi, bereketi, verimlilik ve buyumeyi
temsil eder. Enerjinin ve yasamin simgesi olan bitkileri
cagristirir. Yaratici, farkli, 6zgtin ve yeni fikirlerle ilgilidir.

Bu sapkayl kullanan herkes yaratici olmaya caba gosterir.
Yeni gorusler, yaratici fikirler ve Gretkenlik on plana cikarilir.
Amac herkesin dusuncelerini dile getirmesidir. Onemli olan
distincenin sacma olmasi degil orijinal olmasidir.

» Daha baska ne olabilir?

» Bu sorun degisik yollarla nasil coztimlenebilir?




Mavi Sapka (Her seyin Ustiinde ve Sakin):

Mavi serinkanliligi temsil eder ve her seyin Ustindeki gogin
rengidir. Dusunce surecinin kendisine bakmak icindir. Olaylara iyimser
ve objektif bakarak duisinme slirecinin dizenlenmesi ve kontroli ile
ugrasir.

Mavi sapka, hangi sapkalari takacaginiza, nasil bir sira izleyeceginize
ve bu dustincenin sonunda neyi elde etmek istediginize karar vermek
icin tartismaya baslarken, Konunun sonuclarinin ortaya konarak 6zet
gecilmesi, durum analiz edilerek bir sonuca varilmasi icin en son
asamada kullanilan sapkadir.

» Baslangicta neydik?

» Su ana degin neler bosardik?
»Simdi neyiz?

»Bundan sonra ne yapmaliyiz?

» Sonra ne olacagiz?




Pareto Analizi:

Onemli olcide genel etki yaratan sinirli sayida gorevin
seciminde kullanilan karar vermede istatistiksel bir tekniktir.
Pareto ilkesi isin% 20’sini yaparak
tum isin% 80’ini yapabileceginiz fikrini kullanir.

Ornegin kalite iyilestirmesini ele alalim, problemlerin buyik
cogunlugu (% 80) birkac temel nedenden (% 20) kaynaklaniyor.

»Problem Ustiindeki en onemli sebebi belirlemek,
» Butlin problemleri listelemek,

» Problemlerin oranlarini ve 6nem derecelerini gormek,

» Bir takim calismasini yonlendirmek.




Glic Kaynagi Analizi:

Bir problemin c¢cé6zimunu destekleyen veya karsi olan
faktorlerin belirlenmesi icin kullanihir. Degisim gucler
arasindaki mucadelenin sonucudur. Bu fikri gelistiren
teknige guc alani analizi denir. Istenen degisikligin tim
yonlerini gormeyi saglar . Siricu guc degisiklige zorlayan ,
onleyici glic ise hareketi engelleyen guctur.

Bir sorunun ¢cozimunu destekleyen ve engelleyen glicler
ortaya cikarilir, daha sonra olumlu etkenler guclendirilir ve
olumsuz etkenler zayiflatilir veya yok edilir. Bu teknik, guc
alani analizi veya glic kaynagi analizi olarak bilinir.




Sistematik bir sekilde hedeflenen degiskenler uzerine
bilgi toplama ve dlcme islemidir ve bu sayede, ilgili sorular
yanitlanip sonuclari degerlendirebilir.

Arastirmanin veri toplama bileseni, fizik ve sosyal bilimler,
beseri bilimler ve isletmeyi de iceren tum calisma
alanlarinda ortaktir. Bir araya getirilen bilgileri ana noktalari
toplamamiza yardimci olur.

Butlin veri toplama calismalarinin amaci, daha sonra
zengin veri analizine cevirecek olan kaliteli kanitlari
vakalamak ve ortaya atilan sorulara inandirici ve guvenilir
bir cevap olusturulmasini saglamaktir.




Sonuclari ortaya cikaran sebepleri ortaya koymak,
gorsellestirmek ve Uzerinde calismak icin olusturulur.

Balik kilcigi diyagraminin genel uygulama alani uridn
tasarimi ve kalite hatalarinin engellenmesidir.

Problemi yaratan tim sebepler bazi degisiklik kaynaklari
yizunden olusur.




Problemlerin Ortaya Cikma Nedenleri:

1.Sistemsizlik, yeterince dizenleme yapilmamasi,

2 lletisimin eksik kurulmasi (Orgltte yatay ve dikey iletisim
olmall),

3.Problemin sebeplerinin dogru bir sekilde ortaya
konulmamasi.




Problem Cézmek icin Ne Yapilmali:

Ekip ruhu ile hareket etmek,

2. Takim calismasi yapmak. Takim calismasi yaparken dogru
problem cozme tekniklerini uygulamak.




ETKILI ILETISIM
DERSIMIZ SON
BULMUSTUR.

TUM KURSIYERLERIMIZE
BASARILAR DILERIM.




