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[stanbul'da bir kiraathanede aksam... Gazeteleri sesli okuyan

bir kisiy1 dinleyenler. 1877
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“dogru, giicliiniin 1s1ne gelendir”

Thrasymakhos
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Kiymet ve tesir

Cok sozde degil,

Yerinde ve 0zlu sOzdedir.

Ve siz bir aptali susturdugunuzda ondaki son zeka kirintisini da

yok edersiniz.
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Kisinin kiymet1 dilinin
altinda
Ve

kaleminin ucundadir.




Bir davranisin ardindaki sebebi1 bildigimizde veya kisiy1 o sekilde hareket

etmeye 1ten saikin ne oldugunu gorebildigimizde insan davranisini

anlayabiliriz.

Norman Maier



kulaktan dolma bilgilerle dolasmak, medya haberleriyle yetinmek,

duyduklariyla hareket etmek kisiy1 siradanlastirir, 0nyargih yapar.

Olumsuz konusmalar, olumsuz diisiincelere, olumsuz diisiinceler de

strese yol acar. Prof. Dr. Zuhal Bektas



Dogru ve giizel konusmanin topluma kazandirdiklari

insanlarla dogru iletisim kurabilmek
meslekte basar1 kazanmak
toplumda saygi gormek

dinleyenleri ikna edebilmek

tercih edilmek

basarili olmak

insanlarin kalplerini kazanmak



Konusma kusurlar

ana dili iyi kullanmamak

yerel agizla konusmak

ses tonunu 1yi ayarlamamak kontrol edememek
sOzciikler1 dogru telaffuz edememek
konusmay1 gereksiz yere uzatmak

kendini 6vmek, yapmacik davranislarda bulunmak
elestirtye kapali olmak

beden dilini mimikleri dogru kullanmamak
argo ve kaba sozler kullanmak

heyecanini yenememek

sOzciikleri tekrarlamak

ee 11 aa gibi sesler ¢ikarmak



1862°de Izmir’de bes degisik dilde alt1 gazete yaymlanmaktaydi. 19 yiizyilin son
ceyreginde kentte on yedi yayinevi ile Osmanli Imparatorlugunun en eski

tiyatrolarindan bir1 bulunuyordu.



"Grup Iletisimi" ve "Kitle Iletisimi" aslinda hepimizin her giin i¢inde bulundugu
iletisim sekilleridir.

Grup Iletisimi

I[nsanlar yasamlarini toplum icinde siirdiiriirler. Herkes giiniinii bir ya da birden
fazla grup ile birlikte gecirir. Birlikte sinemaya, tatile giden arkadaslar, yemek

sofrasindaki aile bireyleri farkli zaman ve mekanlarda olusmus gruplardir.

Insanlar grup kosullarinda dogarlar, biiyiirler, egitilir, calisir ve eglenirler. Goriiyoruz ki

aslinda bir¢cogumuz giin 1¢inde bir¢ok grup iletisimi kuruyor ve bunu siirdiiriiyoruz.



Grup, ortak amac¢ ve hedefi olan insanlarin, hedeflerine ulagsmak icin
etkilesimli, birbirlerinin farkinda olan ve kendilerini bir grup olarak

goren Insan toplulugudur.
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[nsanlar var olan gruplara cesitli nedenlerle girerler. Her seyden énce elbette
grup icinde dogduklar1 veya grup i¢inde olduklar1 i¢in zorunluluk ve
kaciilmazlik vardir. Allemiz, gittigimiz okul, smifimizdaki kisiler gibi

secme sansimiz olmadan i¢inde bulundugumuz gruplar vardar.
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Insanlar kendi seceneklerine bagli olarak gruba girmek istediklerinde cesitli nedenler rol

oynar:

" Kendimize benzeyen insanlarin olusturdugu grubun c¢ekisi

" Bireysel cazibe

" Benzer gruba ait olma

" Grubun amaglarinin ¢ekiciligi

" Grubun amaclarinin bireyin gereksinimleriyle ortiismesi

" Diinyay1 ve kendimizi anlamlandirmamiza yardimci olmasi (kimlik bulma gibi)

" Kisa donemli ¢ikarlar1 gergeklestirmek (taninma, 1s 1liskisi kurma, notunu ytikseltme gibi)



Temel Grup Iletisimi Kaliplari

Gruplar var olus nedenleri ve yapilar1 ne olursa olsun, varliklarin1 amach iligkiler ve
dolayisiyla iletisimle stirdiiriirler. Grup iletisimi grubun olustugu ¢evredeki durum ve
rollere farkli ozellikler tasir. (6rnegin ev, is, okul, kuliip vb.) Is yerinde amirlerimizle
olan iliskilerimizle arkadaslarimizla gittigimiz bir pastanedeki iletisim farkliliklar

gostertr.

Gruplardaki iletisim kaliplar1 dort farkli sekilde tanimlanabilir.
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1) X kalib1 seklinde olan iletisim bi¢ciminde egemen pozisyonda olan vardir ve
merkezdedir; iletisim akisi, iletisimi baslatma, siirdiirme ve durdurma karari1 verme

giicii bakimindan merkezden disa dogrudur.
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2) Cember kahbinda cemberi olusturan daire iizerine siralanmis bireyler arasirda

zincirleme dogrusal bir iletisim iliskisi vardir
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3) Cizgisel kalipta statii ve kontroliin yatay seviyede oldugu iletisim vardir.

o-0-0
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4) Yildiz kalibinda grubu olusturan bireylerin hepsi birbiriyle iletisim i¢indedirler.

(& g &

/M\
\”/
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Siz en c¢ok hangi grup iletistimi kalibin1 kullanarak yasaminizi

stirdiiriyorsunuz? Sizce en saglikli olan1 hangisi?

[nsanlar farkli zaman ve mekanlarda farkli gruplar icerisinde
bulunurlar. Bu gruplar 1ki temel sekilde birincil ve ikincil grup olarak

tanimlayabiliriz.



Birincil grubun amaci belli tek veya birka¢g amaci gergeklestirmeye yonelik degildir;
onun yerine bireylerin toplam yasamiyla ilgili olarak destek ve anlayis temeli
lizerine kurulmustur. Dogdugumuz andan itibaren icerisinde bulundugumuz aile
birincil gruba bir o6rnektir. Alle, {iyesiyle, oynadig1 tek veya birkac rol ile degil, bir
biitiin olarak ilgilenen birincil gruptur. Bir 6devi tamamlamak icin bir araya gelen
ogrenciler belli bir amac icin toplanmis ve kisisel iliskiye gereksinim duyan birincil

grup ozelliklerini tagimaktadir.



Giinliik yasamda insanlar ayn1 zamanda ikincil gruplarda yer alirlar. Ikincil gruplar
gecicidir; amaclarn degisir; yapilart ve rolleri gevsekce tanimlanmistir; birincil
amaclart belli bir goérevi tamamlamak degildir; paylasilan eylem veya bagdan
gecerek ortak tatmine ulasmaktir. Ikincil gruplarda say1 genellikle daha fazladur;
iliski kisisel yakin iliski degildir. Bir kiitiiphanedeki okuyanlar grubu ve bir

otobiisteki yolcu grubu ikincil grup karakterini tasr.



Grup iletisiminin etkinligini artirmak icin takip edilecek bazi kurallar su sekilde aciklayabiliriz:

1) Grup lyesi, iletisimde sozleri agzinda gevelerse, soylenen sey onemli olsa bile, soyleyis

bigiminden dolayi etkisiz kalir,

2) Aciklamalari ifade edis bigimi, tiim grubu i¢ine alacak bicimde olmalidir. Birey kendini
vurgulamamalidir,

3) Grup lyeleri diisiinceleri organize ederken, bunu grubun diger iiyeleriyle birlikte etkilesimli olarak
yapmalidir.

4) Grup iiyesinin diistince ve goriisleriyle ilgili olarak soyledikleri, bir ihtiyacla baglantili olmalidir.

5) Belli bir zamanda soéylenenler, sadece belli bir konu ile ilgili olmalidir. Boylece grup sdylenenleri daha
Iyl hazmedecektir.

6) Soylenenlerin grup tliyeleri tarafindan anlasildigindan emin olmak i¢in, konusma 6zlii ve tiyelerin

anlayacagi dille yapilmalidir.



Aslinda hangi iletisim tiiriinii kullanirsak kullanalim karsimizdaki insanlarin
dili, soysa-kiiltiirel yapilari, orada bulunma nedenleri, beklentileri g6z 6niinde
bulundurularak iletisim kurmali ve vermek istedigimiz mesajin tam olarak

anlasildigindan olabildigince emin olmaya calismaliyiz.

Bu kurallar1 ve goz oniinde bulundurmaniz gereken hususlar1 6grendikten sonra
daha once iliskiniz olan kisilerle bir de bu unsurlara dikkat ederek iletisim

kurunuz. Iliskilerinizde ne gibi degisikler oluyor?



Kitle Iletisimi

Kitle iletisimi bir diger degisle "kitle medyas1" 6zellikle basin, radyo ve televizyon
gibi araclarla yapilan iletisim bi¢imidir. Kitle iletisimi de diger iletisim big¢imleri gibi
bazi belirlenmis amaclarla kurulur. (Ornegin; toplumu bilgilendirmek, egitim,

savunma, suclama, elestiri vb.)
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Sanayi oncesi toplumlarda ancak fiziksel giictimiizle ulasabildigimiz insanlarla iletisim kurabilirdik.
Iletisim kurdugumuz insanlar; komsularimz, aym kasabada oturan arkadaslarimiz en yogun iliski
kurdugumuz kimselerdi. Diinyanin diger iilkelerindeki insanlarin ne yaptiklarimi ancak gezginciler,

tiiccarlar gibi siirekli gezerek para kazanan insanlardan 6grenebilirdik.

[letisim teknolojilerinin gelismesi ile birlikte insanin sosyal cevresi hayal edilemeyecek seviyede
gelismistir. Bugiin bir cogumuz komsularimizin isimlerini bilmezken diinyanin diger ucundaki tinliilerin

0 giin neler yaptigini ¢ok iyi bilmekteyiz.
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Tarihte 6nemli bilgilerin saklanmasi i¢in kullanilan yazi, matbaanin icadiyla birlikte
toplumlara yasadiklar1 ortam (iilke, sehir, sosyo-ekonomik durum vb.) ile ilgili bilgi
vermek amaciyla kullanilmaya baglanmistir. Ardindan hizla gelisen teknolojinin
sundugu kitaplar, dergiler, uydu araciligiyla yayin yapan radyo ve televizyonlar,

Internet gibi iletisim araclari ile insanoglu kitlesel iletisim araclar ile tanisar.

20.01.2025 © zeytinist kivrak@gmail.com www.zeytin.org.tr 30



Kitle iletisimi bir yandan insanlarin sosyallesmesine
katkida bulunurken diger yandan yakindakilerden
cok uzaktakiler ile ortak alanlarinin ¢ogalmasina
sebep olmaktadir. Diinyay1 etkileyen boyuttaki
degisimlerin temelinde iletisim teknolojilerindeki
degisimler vardir. Giliniimiizde birgok Yyerde
tartisilan "Globallesme" kavrami da bu degisimlere
bir ornektir. Ulkelerin sinirlari, biitiinliik ve

gelenekleri onemini korumakla birlikte, iletisim

teknolojilerindeki hizli degisim diinyay1 "biiyiik bir

koye" doniistiirmektedir.
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Sosyal bir yapiya sahip olan insanoglu toplum icinde ¢evresinden arinmis olarak
yasayamaz. Hepimiz giinliilk yasamimizda bir ¢cok mesaja maruz kaliriz. (Televizyon
reklamlarla, dizilerle, haber biiltenleri ile siirekli bir mesaj verir, yol kenarindaki biiyiik

reklam afisleri, otobiislerin iizerindeki ilanlar, sinema filmleri, kitaplar vb.)



Bu mesajlar icinden se¢mis olduklarimiz bize belli bir tarzda yasama, 6grenme,

eglenme, Vb. firsatlar veriyor. Kitle iletisimi insanlar1 sosyallestirirken bazen siniflara

ayirma Ve yalmizlastirma gibi negatif etkileri de birlikte getiriyor.
Sizce Kitle Iletisimi bizlere ne gibi faydalar saglamaktadir?

Kitle Iletisiminin asil amaci sizce nedir?



MESLEKI YASAM ve ILETISIM



Bir isletme; icinde Insanlar, onlarin kullandiklar1 her tiirlii ara¢ — gere¢, makine ve
malzeme, ve tiim bunlar1 barindiran mekanlar yani bir bina ve cesitli finans

araclarindan olusur. Bunlar isyerini meydana getiren unsurlardir.
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[sletmelerin ve dolayisiyla bu isletmelerde calisanlarin amaci, mal ve hizmet iiretip

karsiliginda para, sayginlik, kisisel memnuniyet vb. kazanglar saglamaktur.
Ne 1¢in ¢alistiginizi veya calismak istediginizi hi¢ diistindiiniiz mii?

Bir isyeri bireylerin hem kendi amaclarina ulasmak hem de isyerini amacina
ulastirmak i¢in calistiklar1 ve karsilikli davranislarda bulunduklari bir yerdir ve aym
zamanda da bir siirectir. Bu siireci yonetici isletir ve yonlendirir. Isyerleri
belirledikleri amag¢ veya amaclara ulasabilmek icin siirekli bir takim gorev ve faaliyet
dizisi icinde olmak durumundadir. Isyerinde bulunan tiim imkanlar1 bu amac
dogrultusunda ve en verimli bicimde kullanmak zorundadirlar. Bu da yonetimin,
organizasyon (orgiitleme) ve koordinasyon fonksiyonunu tam anlamiyla yerine

getirmesiyle olur.



Organizasyon ne demektir?

Birkac sekilde tanimi yapilabilir. Isyerinde organizasyondan soz edildiginde;
tanimlanmis bir isi kim veya kimlerin, hangi donanim ve malzeme kaynagi ile

yapacagina karar vermek ve uygulamaya koymaktir.

Koordinasyon ne demektir?

Bir igyerindeki cesitli gorev ve faaliyetleri daha da etkili bir hale getirmek i¢in

bunlarin birbirine uyumunu saglamak ve bu uyumu siirdiirme ¢abasidir.



Organizasyon ve Koordinasyon islevlerinin yerine getirilmesi i¢in de "iletisim"
zorunlu bir olgudur.

Bir isletmede, islerin verimli ve aksamadan yiiriimesi Kkendi biinyesinde
calisanlarin birbirleriyle kurdugu iletisimin etkinligine baghdir. Bunu kurum igi
iletisim diye tarif edebiliriz. Isyerlerinin bir de diger isyerleri, miisteriler,
tedarik¢iler, gibi isyerinin fiziksel olarak disinda ama siirekli olarak iliskide
olduklar1 diger kisi ve kuruluslar vardir ve onlarla kurulan iletisim, isletmenin

gelecegini Ve siirekligini kurum igindeki iletisim kadar 6nemlidir.



Meslek yasaminda iletisimin

amaci

Isyerinde herkesin, isletmenin
amaclar1 dogrultusunda bir

etkilesim i¢cinde olmasi gerekir.
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[s yerlerinde iletisim belirli amaclar1 gerceklestirmek icin kurulur. Bunlar;

Isyerinin politikasi, stratejisi ve alinan kararlardan calisanlarin haberdar edilmesi ve kisa
donemli hedefler, sosyal haklar, isyerindeki diizenin isleyisi hakkinda bilgi vermek amaglanir.
[syerinin yillik biitcesi, gelir ve giderleri, projeleri ilgili kisilere duyurulur.

Isyerinin departmanlarini ve departman yoneticilerini isyerine ait yayin organlarini kullanarak
tiim calisanlara tanitmak, onlar1 bilgilendirmek.

[syerinin faaliyetlerine iliskin her tiirlii mevzuat: tiim ¢alisanlara duyurmak ve yapabilecekleri
hatalar1 onlemek.

Isyerini ve faaliyet alanlarindaki gelisme ve degisiklikleri miisterilere, tedarikcilere ve birlikte

1s yapilan veya yapilmasi olasi diger firma ve kisilere tanitmak.



[syerinde herkesin, isletmenin amaclar1 dogrultusunda bir etkilesim icinde olmasi

gerekir.
[s Yasaminda iletisimin dnemi:

[sletmelerin en 6nemli bileseni 0 isletmeyi olusturan her diizeydeki calisanlardir.
Yonetici kadrosunda calisanlarin, karar alma, planlama, kontrol, koordinasyon ve
organizasyon, finans ara¢larin1 yoénetme ve kullanma gibi yonetsel faaliyetlerini saglikli
bir bicimde yerine getirebilmeleri icin, gerek kurum icinde gerekse kurum disinda

gelisen her tiirli olay, bilgi ve gelismeden haberdar olmalari bir ~ zorunluluktur.



Diger calisanlarin da islerini hatasiz, eksiksiz ve zamaninda Yyapabilmeleri,
yonetimin Kendilerine aktardigi bilgiler dogrultusunda gergeklestirilir. Bu bilgiler;

islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan her konuyu kapsar.

Bunun i¢in yonetimin, isyerinde etkin bir iletisim saglanmasi i¢in nasil bir sistem
kurulmasi ve ne tiir iletisim araclarini kullanacagimi belirlemesi gerekir. Sistemin
isleyip islemedigini de sik sik gbzden gecirmek isletmenin gelecegi agisindan

onemlidir.



[letisimin meslek yasamindaki fonksiyonlari

Bir isletmenin ayakta kalabilmesi diger rakip firmalarla rekabet edebilmesi icin
mal ve hizmet iiretiminde her giin ortaya ¢ikan yenilikleri takip etmesi gerekir. Dis
cevrede olusan yenilikleri kendi organizasyonuna adapte etmesi, iletisim sayesinde
olur. Orgiitsel iletisim, isyeri yonetiminin temel fonksiyonlarindan biridir.
Yonetimin saglayacagi planh ve programli iletisim ¢alisanlar arasindaki yatay ve

dikey, ayrica da departmanlar arasindaki iliskilerin gelismesinde katki saglar.



« Kurum icerisinde karsilikli anlayis1 gelistirmek, calisma siiresince herkesin
kendinden bekleneni anlamasi, gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesini
saglamak iletisimin 6onemli bir fonksiyonudur.

* Yoneticilerin, sorumlu olduklar1 calisanlarin davranis ve isteklerinden haberdar
olmasini yani asagidan yukariya dogru bilgi akisin1 saglamak da iletisimin énemli bir
fonksiyonudur.

 Bilgilendirme ve bilgi edinme

« Kontrol etme

« QOrganize etme

« Koordinasyon saglama

» Ikna etme ve etkileme

« Motive etme

* Yoneltme (glidiileme, oriyantasyon)

e Sorunlar1 ¢ozme

» Anlagmazliklar1 giderme



Isletmelerde "Amac-Kisisel Memnuniyet-Performans'" ilisKisi

Isyerlerinde performans, calisanlarin islerinden sagladiklart maddi ve manevi doyum ile yakindan
iligkilidir. Amaclara ulasmak icin performans 6nemli bir faktérdiir. Calisanlarin memnuniyeti, genel
calisma ortamina, parasal kosullara, birlikte calistiklar1 grup/ekip'e ve iistlerinin denetlemesine

gosterdikleri karsi tutum ile belirlenir.

Isletmelerde altyapiy1 kurmak ve siirekliligini saglamak igin; finans araclari, mekan, zaman, teknoloji,
bilgi, profesyonellik ve gelecege yonelik fikir ve diisiinceler (projeler) gereklidir. Bu alt yapry1 korumak
ve siirekliligini saglamak herkesin katilimiyla saglanir. Isyerinde ¢alisanlarin performansmi olumsuz
etkilemeyecek bir sekilde kurulacak bir kontrol mekanizmasi da isletmenin uyguladig iletisim modelinin

islerligine ve uygulanmasindaki kaliteye baghdir.



20.01.2025

Meslek hayatinda Iletisim
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I[sletmelerde Iletisimin Islevi

[sletmelerde iletisim (genellikle Orgiitsel Iletisim terimi kullanilir), isyerinin amaclaria
yonelik islemesini saglamak icin isletmeyi meydana getiren cesitli departmanlar ve
isyerinin ¢evresi Ile siirekli bilgi ve diisiince alisverisine olanak saglayan bir siirectir ve
isletme yoOnetiminin en onemli araclarindan biridir. Isletmenin, planlama, koordine
etme, yonetme, karar verme giidileme ve denetleme fonksiyonlarinin Yyerine
getirilmesinde onemli bir rol oynar. Isyerinde calisanlarin olan bitenlerden haberdar
olmalar1 onlarin isletmeye olan giivenlerini ve kendilerini isletmeye ait birer birey
olarak hissetmelerini saglar. Bu durum motivasyonu ve verimliligi arttirir. Dolayisiyla

iletisim sisteminin saglikli bir sekilde ¢calismasi ve devamliligi saglanmalidir.



[sletmelerde iletisim, yonetsel siralamaya (hiyerarsi) bagli olarak ortaya ¢ikan
ve vyonetsel yapr dedigimiz piramit icinde gergeklesir. Yapisal olarak
baktigimizda da bi¢cimsel (formel- resmi) ve bicimsel olmayan (informel- resmi

olmayan) iletisim olarak ikiye ayrilir.

Formel iletisim; Isyerinim kurallar1 ve amaclar1 dogrultusunda, belli kaliplar
cercevesinde isleyen biletisim bicimidir ve iki yonliidiir. Informel iletisim ise;
calisanlarin birbirleriyle dogal olarak kurduklar1 ve iletisim ihtiyaclarim

karsiladiklar iletisim bi¢cimidir.



Bicimsel (formel) iletisim Y 6ntemleri

Bicimsel,yani resmi iletisim, isyerlerinde yoOneticilerin planladig: sekilde yiiriitiiliir. Bir isletme ¢atisi
altinda bir araya gelen calisanlarin, kisisel iletisim ihtiyaclarmin disinda, islerini yiiriitebilmeleri i¢in ,

hiyerarsik bir diizen i¢inde gerceklesen bilgi akisina ihtiyaclar: vardir.

Yonetici isletmede bigimsel iletisim sistemini olustursa da zaman iginde gelisen ve bicimsel olmayan
sistemler de ortaya cikar. Bigimsel olmayan iletisimin etkin olmasinmi1 saglamak i¢in ayni diizeydeki
calisanlar bir araya gelip gerekli bilgileri birbirlerine aktararak bi¢imsel iletisimin kat1 ve agir isleyen

yonlerini ortadan kaldirirlar.

[sletme icindeki cesitli departmanlar veya kisiler arasindaki iliskiler dnceden belirlenmis kanallarla ve

onceden planlanmadan kendiliginden gelisen kanallarla kurulur.



Bicimsel (resmi) kanallar isletme icinde veya disinda yoneticiler tarafindan diizenlenmis kanallardir.
Bunun i¢in ¢esitli yontemler kullanilir. Bu yontemleri mesajin akis yonii acisindan ve iletisimin yapisal

isleyisi bakimindan olmak {izere iki baslik altinda incelemek miimkiindjir.

1 - Mesajin akis yonii agisindan:

a. Dikey

A l. Yukaridan asagiya dogru a 2. Asagidan yukariya dogru
b. Yatay Iletisim

c. Capraz (diyagonal) iletisim

2- Yapisal isleyisi bakiminda iletisim

a. Bicimsel

b. Dogal



[syerlerinde bicimsel iletisim kanallar1 ve isleyisi genellikle acik bir sekilde
tanimlanir. Calisanlar Kime kars1 ve nelerden sorumlu oldugunu ve Kim tarafindan
denetlendigini, sorunlarin ¢oziimiinde kime danisacagini, sahip oldugu yetkKi
cercevesini 1yl bilmelidirler. Bu calisma diizeni yatay ve dikey kanallar i¢cerisinde

gerceklestr.



Dikey Iletisim

[sletmenin hiyerarsik yapist dogrultusunda hem en iist diizeydeki yoneticiden asagiya

dogru, hem de en alt kademedeki ¢alisandan yukariya dogru kurulan bir iletisimdir.

Asag1 dogru iletisimde amag¢ kisaca; isletmenin hedef ve politikalari, prosediir ve
uygulamalar hakkinda calisanlar1 bilgilendirmek, yukari dogru iletisimde Ise amag, alt
kademede olan bitenden yoneticilerin bilgi sahibi olmasidir. Bu tiir iletisim isletmenin,
gelisme raporlari, teklif alma ve verme, aciklamalar ve alinacak Kararlar i¢in bilgiler icerir.
[sletmeyi ayakta tutan islemler dikey iletisim sayesinde gerceklestirilir. Yoneticiler ile

diger tiim kademeler arasindaki bu iletisim
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-Amaclarin anlasilmasini kolaylastirmak

-Is egitimi hakkinda direktifler vermek

-Islerin yiiriimesi i¢in gerekli her tiirlii bilgi, teknoloji, arag-gerec ve malzeme
konusunda bilgi saglamak

-Isletmeye ait uygulama ve prosediirler konusunda karsilikl1 bilgi sahibi olmak

-Calisanlar bilgilendirerek performanslarini desteklemek gibi1 konular1 kapsar.



Dikey iletisim, yonetici kadrosu ve diger calisanlar arasinda, bir bagka deyisle iistlerle
astlar arasinda yukaridan asagiya dogru ve asagidan yukariya dogru iki yonli olarak
gercgeklesir.

1-Yukaridan asag1 dogru 1iletisim:

-Calisanlara verilen gorevlendirmeler, egitim toplant1 ve seminerleri, 1s tanimlari, gibi

yonetsel faaliyetler

-Isletme icindeki islem ve uygulamalar icin gerekli olan bilgiler
-calisanlarin verimliligine yonelik 6gelerden olusur.

Bir diger unsur da calisanlara 1sletmenin hedeflerini ve politikasini benimsetmek ve

inandirmaktir.



Yukaridan asagi dogru iletisimde bilgiler; notlar, mektuplar, grup toplantilari,
bilgilendirme toplantilar1, toplant1 tutanaklari, seminerler, brosiirler, biiltenler,
formlar gibi cesitli kanallar vasitasiyla akar, yazili ve sozlii iletisim bigimleriyle
gerceklestirilir. Yukaridan asagi dogru iletisimde; mesajin alt kademelere inerken
iceriginin degisime ugramasi, mesaj akisinin gecikmesi, hatta durdurulmasi gibi
problemler yasanabilir. Bu olumsuzluklarin farkinda olarak ve Onlemler alarak

kurulmus bir sistem dikey iletisimin etkinligini saglar.



2-Asagidan Yukar: Dogru Iletisim:
-Calisanlara ait performans ve sorunlar hakkinda bilgi verir.

-Isletmenin politika ve uygulamalarinin nasil sonuglar verdigi
-Islerin nasil yapildig1 ve gelecekte nasil yapilacag: konularmi kapsar

Asagidan yukar1 dogru Iletisim genellikle astlarin yukariya geri bildirimde bulunmasidir.
Astlar, gerek yaptiklar1 isler, gerekse yonetim hakkindaki diisiincelerini isletmenin
hiyerarsik diizenini takip ederek yoneticilere rapor ederler. Iletisimin énemini kavramis
isletmelerde goriilen Oneri ve sikayet kutulari, anketler grup toplantilari, tartisma

ortamlari, astlardan etkili bir geri bildirim almak i¢in olusturulmus yontemlerdir.



Yatay Iletisim

[sletmenin ayn1 kademedeki birimlerinin kendi iclerinde ve birbirleri arasinda rutin (her
giin yapilan siradan) isler i¢in kurduklari iletisimdir. Yatay iletisim genellikle esit statiide
calisanlar arasinda is akisma bagli olarak gelisir. Isletmede planlama ve kontrol
fonksiyonlar1 yerine getirilirken daha cok dikey iletisim kullanilirken, koordinasyon ve
yonlendirme fonksiyonlar1 yatay iletisim sayesinde gerceklestirilir. Yatay iletisimin

temel amaci, koordinasyon saglama ve problem ¢dzmek icin kanal saglamaktir.
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Capraz Iletisim
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[sletmenin farkli birimlerinde calisan ast ve iistler arasinda kurulan iletisimdir. Ornegin
isletmede halkla iliskilerden sorumlu bir miidiir yardimcisi, iiretim planlama
departmaninda calisan bir gorevliden bilgi almak isteyebilir. Kisacasi1 capraz iletisimde
cesitli departmanlar arasinda ve ast - iist hiyerarsisi goz 6niinde tutulmaksizin kurulan
iletisimdir. Isletmelerde capraz iletisim, isletmeye yonelik uzmanlasmanmn ve
departmanlar arast sorumluluklarin daha 1yl kavranmasi ve yardimlagsmanin
kolaylastirilmasi a¢isindan 6nem kazanir.

Sorun ¢ozme Yya da proje gelistirme amaciyla, grup veya ekiplerin iizerinde calistiklar
konuyu tam olarak analiz edebilmeleri, ¢ok yonlii bir bakis agisi gelistirebilmeleri ¢capraz

iletisim sayesinde gerc¢eklestirilir.



Bicimsel Olmayan (informel) Iletisim

[sletmelerde bicimsel iletisim yapisinin eksik kalmasi ve calisanlarin iletisim
ihtiyaclarini karsilamalar1 i¢in kendiliginden gruplar olusturduklar1 bir gercektir. Bu
gruplar icerisinde kanallar1 yonetim tarafindan belirlenmemis, tamamen kisisel
tanminlere, bazen de kasith soylenti ve dedikodulara dayanan bir bilgi akisi olusur. Bu
iletisim 1sletme i¢inde dogal olarak gelisir. Zaman zaman bic¢imsel iletisimden de etkin
bir hale gelir. Kendiliginden akan "bilgiler" ¢ogu zaman bicimsel iletisim ile aktarilan
bilgilerin, gruplarin amaclart dogrultusunda filtreden ge¢mesine ve mesajin tam

Iletilememesine neden olur.



Bu ytizden, belli bir 6nem arz eden bilgi, talimat ve kararlar yoneticiler tarafindan
yazili iletisim Yyoluyla alt kademelere bildirilir. Bi¢cimsel iletisimin isleyisi,
calisanlarin haberlesme ihtiyacini tatmin edemezse, informel iletisim kanallar1 daha
fazla etkinlik kazanmaya baslar ve bi¢imsel iletisimin bosluklarini doldurmaya
baslar. Informel iletisim sadece bicimsel iletisim kanallarinin eksik veya yetersiz
kalmasindan kaynaklanmaz. Birden fazla bireyin bir arada bulunmasi, insanin

dogasindan kaynaklanan bir iletisim ortamu yaratr.



Informel iletisim; kanallar1 ve ozellikleri onceden tanimlanmamis bir iletisimdir.

Dolayisiyla

-Isyerinde olusan informel gruplasmalar

-Isin 6zelligi nedeniyle farkli departman ve calisanlari arasinda kurulan iliskiler

-Dedikodu, soylenti, tahminler ve yakistirmalarin yayilmasini saglayan arkadasliklar

Informel iletisimin ortaya ¢ikmasina sebep olur.

Informel iletisim bazen isletmenin amaclar1 dogrultusunda gerceklesse bile, cogu
zaman isletmenin 6zel bilgilerinin sirlarinin bagkalar1 tarafindan 6grenilmesine Yol

acar ve bu durum isletmenin yararina olmaz.



[sletmelerde Iletisim

Ses ve gorluntii veren 1letisim araclari, konferanslar, seminerler meslek yasaminda sik¢a

kullanilan iletisim aracglaridir.
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[sletmelerin ydnetsel yapisina uygun iletisim araclarinin seciminde, mesajin 6ziinii
degistirmeden, bilgi akisin1 kolay ve hizli ve emin bir sekilde gerceklestirecek araclar
olmasina dikkat edilmelidir. Bu araclarin ¢esitliligi degil, mesajlarin iletilirken anlam
ve zaman kaybina ve Kkesintiye ugramamasi énemlidir. Bir iletisim aracinin etkinligi
mesaj1 en anlasilir ve en kisa zamanda iletmesi ve iki yonli iletisime olanak vermesi
Ile oOlgiiliir. Mesajin kalict olmasi gerekiyor ve iceriginin bozulmadan ulasmasi

Isteniyorsa yazili iletisim araclar1 kullanilmalidir.



Bunlar; yazili iletisim dersimizde isledigimiz rapor, sirkiiler, c¢esitli mektuplar,
genelge, form, brosiir, el kitabi, biilten vb. yazili araclardir. Ozellikle yukaridan
asagiya dogru dikey iletisimde yazili iletisim araglart kullanilir. Calisanlar
herhangi bir konuda bilgilendirmek veya egitmek icin sozli iletisim aracglar1 da
kullanilir. Konferans, seminer, goriisme Ve toplantilar, brifingler sozli iletisim
araclarina verilecek en giizel 6rneklerdir. Bunun disinda video ve slayt gosterileri
gibi gorsel iletisim aracglari, internet, e-posta gibi teknolojik iletisim araclar1 da

yaygin olarak kullanilmaktadir.



Isletmelerde Iletisimin Isleyisi

Isletmelerde iletisimin etkinligi ve dogrulugu iki temel faktdre baghdir; Isletmenin yonetsel yapisi ve
kisiler arasi iliskiler.

Isletmelerde yonetsel organizasyon, ast-iist iliskileri bakimindan hiyerarsik bir ozellik gosterir.
Yonetim ve karar mekanizmasimin iist kademelerde toplanmasi yani merkezilesme arttik¢a iletisim
zayiflar. Yine alt kademelerden yukariya gitmesi gereken mesajlar yine bu kademede calisanlar
tarafindan ayiklanir, uygun olmayanlar1 génderilmez veya gonderilmesi engellenebilir. Kisiler arasi
iligkilerde iletisim ortamu ¢alisanlarin kisisel 6zelliklerine bagli olarak degisebilir. Giivenilir, dogru
sozlii bireylerin iliskileri de diiriistliik tizerine Kurulur, fakat diiriist davranmayanlar olursa insanlar

cekimser kalmaya ve ketum olmaya 6zen gosterirler ve iletisim etkinligini kaybeder.



Iletisimi Etkinlestirmek Icin

- Tletisim kanallarin1 ¢alisanlara izah etmeli ve isleyisini anlamalari saglanmalidir.

- [letisim kanallar1 miimkiin oldugu kadar kisa ve direkt olmalidur.

- [letisimin resmi (formel) kanallar1 etkin kullanimda olmali, mesajin kesintiye ugramasi
engellenmelidir.

- [letisimin diigiim noktalarindaki calisanlar bu konuda yeterli ve duyarli olmalidur.

- Iletisim denetlenebilir olmalidir. Mesajlarm akisini kontrol edebilmenin en iyi yolu geri bildirim
almaktir. Yoneticiler gerekiyorsa geri bildirim isteyerek bilgi akisini kontrol edebilirler. Bunun i¢in
capraz iletisime de basvurulabilir.

- Mesajlarda kullanilan dilin miimkiin oldugunca sadelestirilmesi gereKir.

- Empati uygulamali, kaynagin kendisini hedefin yerine koyarak algilama diizeyini g6z 6ntlinde

bulundurarak mesajini yazmalidir.



Insanin dis griiniisii kisiliginin aynasidir ve iletisimde ilk gdze garpan dis
gorunisumiizdiir. Onun 1¢in viicut ve sa¢ temizligine dikkat etmeli ve bakimli
olmaya 0zen gosterilmelidir.

Bayanlarin asir1 makyajdan kaginmasi gerekir. Kadin veya erkek olsun ¢alisma
ortamina uygun sa¢ modeli sec¢ilmelidir.

Giysiler, kiiltlirimiize, toplumsal statlimiize, yaptigimiz 1§ ve ¢alisma ortamina uygun
secilmeli, ¢arpici renklerden ve aksesuarlardan kaginmalidir.

Dis sagligina ve temizligine dikkat etmeli hos olmayan kokular yaratan yiyecekleri

yemekten kacinmalidir. (hafta sonu 1stedigimiz kadar yiyebiliriz!)



Profesyonel Anlayis

[s yasami bazi sorumluluklar yiiklenmek demektir. Bizden beklenen, isleri zamaninda ve
hatasiz yapmaktir. Gérevimize sahip ¢ikalim ve biz ihmal ettigimiz i¢in bu isleri baskalari
yapmak zorunda kalmasin. Isleri zamaninda yapmamak, islerin birikmesi demektir.
Islerin birikmesi ise daha sonraki giinlerde bunlar1 yetistirmek isin daha fazla calismak
demektir. Asir1 1s yiikii Ise stres, stres ise insamin Sinirlerini kontrol edememesi riski
demektir. Sinirli insanlarin ¢evrelerindeki insanlarla dogru iletisim kurmalar1 pek miimkiin
degildir. Onun i¢in bugiiniin i1sin1 yarma birakmadan zamaninda yapmali, sorumlulugunu

yerine getirmis insanin huzurunu hissedip, giiliimsemeliyiz.



[s cevresinde dolasan sdylenti ve dedikodulara katilmamali, haberin
dogrulugundan emin olmadan yorum yapmamaliyiz.

Diis iinmeden sdylenen sozler sonradan basimiza dert acabilir.

[s arkadaslarimiz veya yoneticilerle aramizda zaman zaman fikir ve diisiince ayrili
klar1 ¢ikabilir. Bunlar1 nezaket ¢ercevesinin disina ¢ikmadan halletme yoluna

gitmeli sonradan pisman olabilecegimiz davranislar i¢ine kesinlikle girmemeliyiz.



Diger calisanlar1 kotiilemek, ve hatalarmni abartmak yanlis bir davramistir. Eger
gercekten diger calisanlarin sorumsuzlugu yiiziinden isimizin akisi engelleniyorsa
bunu toplantilarda veya ilgili sahislarin oldugu bir ortamda nezaket kurallar:
cercevesinde, dogru ve anlasilir bir sekilde ortaya -koymaliyiz. Is sorunlarimizi,
isyerinde konuyla alakas1 olmayan kisilere paylasmak, konunun daha sonra (herkes
kendi yorumuyla baskalarina aktaracagindan) biiylik bir olasihikla sizin
anlattiklariniza uymayan bir bi¢cimde yayilmasma, bu durum da olumsuzluklara
neden olur. En 1yisi sorunlar1 sadece ilgili kisilere sakin ve nazik bir dille

aktarmaktir.



[cinden ¢cikamadiginiz isler olursa bizden daha kidemli birine samimiyetle danisabiliriz.
Her problemin veya zorlugun pek ¢ok (en az bir tane) ¢0ziim yolu vardir, tek bagimiza
cozemiyorsak vakit kaybetmeden sorunu birlikte ¢dzebilecegimiz bir baska calisanla

paylasabiliriz.



Onemli konulardan biri de is ortaminda diger calisanlarla miimkiin oldugu kadar ayni
mesafe de kalmaya 6zen gostermektir. Bir iki is arkadasiyla samimi olup digerlerinden
uzak durmak, gruplasmalara sebep olur. Ayrica zaman igerisinde samimi olunan kisilere
hayir diyemeyecek durumlarda kalip, bu yiizden fikir ve ilkelerimizle c¢eliskiye diisen

davranislar igerisine girebiliriz. Bu yipratict yani  olumsuz bir durumdur.

Hi¢ samimi bir arkadasa hayir diyemediginiz i¢in zor durumda kaldiginiz oldu mu? O

anda ve daha sonra neler hissettiniz?



Toplantilar

Toplantilar, isletmelerde, gerek islerin organizasyonu gerekse yiiriirliikte olan islerin
akisini takip etmek, gelecekte yapilacak isleri konusmak gibi isletmenin amaclarina
ve islere yonelik olarak pek cok konunun tartisildigi, is boliimii yapildigi ve
kararlarin alindigi1 ortamlardir. Toplantilarda, hem toplantiya baskanlik edenin hem
de katilimcilarin bazi sorumluluklar1 vardir; -Toplanti giindemini 6nceden okuyup
hazirlikli gitmek

-Toplant1 giindemini dikkatle takip etmek, gerekirse notlar almak

-Fikir ve diisiinceleri sade ve net ciimlelerle dile getirmek, belirsiz olmaktan

kacinmak



- Liizumsuz detaylara girip fazla zaman harcamamak

- Konusani, (bizi ilgilendirmeyen bir madde olsa bile) dikkatle dinlemek

- Ozel konular1 dile getirmemek

- Ikili goriismeleri toplant1 esnasinda yapmamak, gerekiyorsa toplant1 sonrasina

birakmak



Telefonla iletisim

Telefonda konusurken giilimseyin. Giiliimsemek Sesinize, sesiniz vasitasiyla

da telefonun diger ucuna yansir ...
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Glintimiizde telefon en yaygin iletisim aracglarindan biridir. Teknoloji gelistikce, kullanimi
da artmis ve insanlar hemen hemen her yerde telefonla konusulabilir hale gelmistir. Hemen
geri bildirim alinmasi, kolay kullanilir olmasi, zaman kaybini 6nlemesi a¢isindan hepimizin
tercih ettigi bir iletisim arac1 olmustur.

Telefonun iletisimde etkili bir bicimde kullanilmasi, telefon kullanma kiiltiirii ve becerisine
baghdir. Yiiz ylize goriismelerde, sikintimizi, sevincimizi kisacast ruh halimizi kolayca
Ifade etme olanag:1 (beden dili) maalesef telefon goriismelerinde etkin olamamaktadir. Bu
ylizden dil ve dil 6tesi faktorler daha da onem kazanmaktadir. Telefonla konusmada ses,
kelimeleri yerinde kullanma ve dogru telaffuz etme, vurgulamalar daha da Onem

kazanmaktadir. Telefon sadece teknolojik bir iirtindiir.



Onu olumlu ya da olumsuz kullanmak kisinin kendi bilgi ve becerisiyle
yakindan ilgilidir. Hepimiz her giin gerek isyerinde gerekse 6zel
yasamimizda telefonla konusuyoruz. Ozel goriismelerde, karsidaki tarafin
yakinlik derecesi ne gore istedigimiz bi¢cimde konusma Ozgiirliigiimiiz
vardir. Fakat, is ortaminda telefon isimizin bir parcasidir ve onu da bazi

kurallar ¢cercevesinde kullanmaliyiz.



Telefonla konusurken uyulmasi gereken ilkeler

- Telefon, masamizda kolay ulasilir bir yerde olmalidr.

-Telefonun yaninda not almak i¢in her zaman mutlaka kagit kalem bulunmalidir,
-Telefonda dogal bir ses tonuyla konusmalidir. Telefonda bagirarak konusmak
fazladan bir 1se yaramadig1 gibi karsi taraftakinde koti bir 1zlenim birakar.
-Konusurken tebessiim etmek ve baska i1slerle ugrasmamak ¢ok onemlidir. Ciinkii o
andaki davranislarimiz, hattin diger ucundaki tarafindan gortilmese bile sesimize

yansiyacagi i¢in ¢ok onemlidir.



-Telefonda konusurken bir seyler yemek, sigara igmek, diger taraftaki tarafindan algilanir.
Bunlardan mutlaka kacinilmalidir.
-Tiim dikkat o0 andaki konugmaya yoneltilmelidir.

-Anlasilmayan bir sey olursa, karsidakinin séziinii nazikce kesip tekrar etmesi istenmelidir.

Simdi kendimizi once telefon eden olarak, sonra da telefona cevap veren biri olarak

diistinelim... ve dikkat etmemiz gerekenlere bir g6z atalim.

Telefon ederken ne vapmamiz gerekir?



Plan yapmak

- Oncelikle ni¢in telefon ediyoruz, ogrenmek istedigimiz konu nedir? Bunu
aklimizda netlestirelim. Eger birden fazla konu varsa bunlar1 kisaca not etmekte
fayda vardir. -Kiminle goriisecegiz? Adini, calistigi departmani biliyor muyuz?
Bilmiyorsak, telefona cevap verene konuyu bir, iki kisa ciimle ile 6zetleyip "ilgili
sahisla " gorusmek istedigimizi soyleyebiliriz.

Bir, iki dakika bunlar1 diisiindiikten sonra telefon agmaya haziriz demektir.



1- Telefona cevap verene kisaca, 1y1 giinler, 1y1 aksamlar, vb. nezaket terimi

sOyledikten sonra kendimizi tanitmamiz gerekir.

2- Telefonu agan kisi konusmak istedigimiz sahis degilse nazikc¢e kiminle gortismek
1stedigimizi soylemeliyiz.

3- Gortismek istedigimiz sahsa baglaninca kisa bir iki nezaket climlesinden sonra
konuyu gorusebiliriz.

4- Konusma bittikten sonra mutlaka tesekkiir etmeliyiz.

5- Bir telefon goriismesi ile ilgili bilgi vermemiz gereken biri varsa onu mutlaka
bilgilendirmeliyiz.

6- Eger telefon ettigimiz kisi bizden daha iist statiide biriyse telefon konusmasini

sonlandirmak ona diiser. Bu 6nemlidir, acele etmeden onun bitirmesini beklemeliyiz.



Telefona cevap verirken nelere dikkat etmeliyiz?

1 - Telefona miimkiin olugu kadar ¢abuk cevap vermeliyiz.

2 - Isyerimizin adin1 séyleyip, kendimizi tanitmaliy1z.

3 - Arayan kendini karmasik bir sekilde ifade ediyorsa nazikcge ve kisa olarak soziinii kKesip "saniyorum
................... icin aradiniz" diye anladiklarimizi karsidaki ne dogrulatmaliyiz. Eger yanlis anlamissak bu
defa bize ne istedigini daha net bir sekilde ifade edecektir.

4 - Eger aradig1 kisi biz degilsek, telefonu kapatmamali nasil yardimcei olabilecegimizi sormaliyiz.
(Gerekiyorsa ilgili sahsa baglamaliyiz.)

5 - Sorularina cevap verdikten sonra beklememiz gerekir. Telefon goriismelerinde "goriismeyi baslatan
(yani arayan kisi) bitirir" diye bir kural vardir.

6 - Karsimizdaki bitirme ciimlelerini sOyledikten sonra bizim de hosca kalin, 1yi giinler, iyi calismalar

gibi nezaket ciimlesi ile bitirmemiz gereki r.
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Sorulariniz varsa cevaplayayim.

Daha sonra akliniza soru gelirse litfen yiiz
ylze, e posta veya telefon yoluyla ulaginiz.

A\

Mucahit
Kivrak

© zeytinist kivrak@gmail.com

20.01.2025 o
www.mucahitkivrak.com.tr

87



88

kivrak@gmail.com

www.mucahitkivrak.com.tr

© zeytinist

20.01.2025



Bu ders notlari zeytincilik programi 6grencileri,
Kursiyerler, sektor temsilcileri, diger
tniversitelerde okuyan énlisans, lisans, yiiksek
lisans ve doktora dgrencileri ile arastiricilara
yonelik hazirlanmistir. Daha detay bilgiye ulasmak

isterseniz ltitfen iletisime geginiz.
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DERS NOTLARI SUREKLI YENILENMEKTEDIR.
LUTFEN DAHA ONCE INDIRDIGINiZ DERS NOTU VARSA
YENI TARIHLI OLAN DERS NOTUNU TERCIH EDINIZ.
NOTLARDA HATALI ve
EKSIK BIR YER GORDUGUNUZDE LUTFEN BILDIRINIZ.




Dr. Miucahit KIVRAK
0505 772 44 46

Kivrak@gmail.com
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Sosyal medya 1iletisim

nttps://www.facebook.com/mucahit.kivrak

nttps://twitter.com/zeytinist

nttps://instagram.com/zeytinist/

nttps://www.youtube.com/channel/UCNDXadH7]pBOFVRLbEVtgHA
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