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ILETiSIM: BIR MEYDAN OKUMA

ILETiSIM NEDIR?

Calisma ortamy, iletisimin aslinda ne oldugu konusunda ¢ogu kez kendi kurallarini belirler.

Kimi iletisim teorileri kisinin bir baskasina (aliciya) diisiince veya mesaj iletmesi esnasinda
yasanan surece odaklanir. Hedef kisi ya da kisilere erismek icin atilan adimlara, alicinin
yanit vermesini tetikleyen sinyal ve uyaranlarin kullanimi da dahildir.

Bu teoriler iletisim kuran taraflarin, fikir ve bilgi aligverisinin yani sira ve bu aligveris ve
temasla yasanan etki ya da tepkilere de dikkat kesilmesine yardimci olabilir.

insanin 6zne oldugu herhangi bir teori bize yalnizca kendi deneyimlerimizde rehberlik
edebilir. Herkes icin ayni sekilde islemez.




ILETiSIM: BIR MEYDAN OKUMA

ILISKILER

iletisimi gercekten tanimlayan sey, iletisim kuran ile iletisim kurulan (bir izleyici kitlesi ya da
bir mesajin bireysel alicisi) arasindaki iligkidir. izleyicinin tepkisi, iletisimcinin eyleminden ne
anlasildigini ortaya koyar.

iletisim modelleri, iletisimin nasil isledigine iliskin siireci genellikle basitlestirerek aciklar.

iletisim kurma ihtiyaci

insanlarin iletisim kurmalarina yardimci olacak becerileri

Kullanabilecekleri araclar, yontemler veya medya araclari

insanlarin kendi becerilerini ve erisebildikleri medya araclarini kullanarak nasil iletisim
kurduklari

iletisim, kar payi gibidir. lyi planlama, dogru yatinm, siki calisma, basari ve biraz da sansla
elde edilip paylasilan bir kazang olarak gorilebilir. Sasirtici olmayan bir sekilde, bu da
varsayimlarda bulunmayi gerektiriyor.
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ILETiSIM: BIR MEYDAN OKUMA

NEDIR BU "MEYDAN OKUMA"?

iletisim faaliyetinde bulunan her yénetici ayni sinavla yiiz yiize gelir: Denemezseniz
basaramazsiniz. Tekrar tekrar, ne kadar gerekiyorsa o kadar denemelisiniz.

lletisim:

Bir kurumu bir arada tutan ama ayni zamanda en kolay kopabilen bagdir
Kurumsal verimlilik Gzerindeki en etkili faktordir

Cogu kez, o an gosterilenden ¢ok daha fazla caba ve hassasiyet gerektirir
Karsilikli beklentilere, varsayimlara dayanir ve bu sebeple (ne kadar ugrassaniz da)
kalitesi dusebilir

e Kusursuz islemesi mimkiin degildir
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ILETISIM: BIR MEYDAN OKUMA
ACI GERCEKLER
isyerinde iletisim konusunda gercekten bir seyler basarmak istiyorsaniz karsilasacaginiz ilk
zorluklardan biri asagidaki aci gercekleri kabul etmektir:

e Cogumuz iletisim kurma veya dinleme konusunda pek iyi degiliz
e Pek azimiz mesajimizi digerlerine eksiksiz iletmek igin biyik bir ¢aba icine gireriz

e  Blyuk ¢cogunlugumuz iletisim kurarken medya
araclarindan cok az faydalanir

e Kitle iletisiminin bu denli hizli oldugu bir cagda
yaslyor olsak da yaziyla ifade, gegerliligini
korumaktadir ve bu konudaki becerilerimizi
gelistirmeliyiz

Gergek su ki, kalitesiz iletisim genis 6lcekli olumsuz
sonuglar dogurur. Yine de is hayatinda cogumuz,
mal olduklarini bilmemize ragmen, géz gére gore
kalitesiz, yetersiz iletisime boyun egeriz.




ILETiSIM: BIR MEYDAN OKUMA

BASARISIZLIGIN SEBEPLERI

Dikkatimi sana vermemi mi istiyorsun? Bunun igin ¢ok ¢alismalisin; odagimi sende tutmam
icinse daha da ¢ok ugrasmalisin!

e  Her yer gibi is ortami da bize sdylenene konsantre olmamizi zorlastiran dikkat dagitici
unsurlarla doludur

e Bu tip zaaflarimizdan modern yasami ve is hayatinin micadeleci, rekabetgi taraflarinin
yarattigi baskiyr sorumlu tutmayi tercih ederiz

e  Cogumuz muhataplarimizla iyi iletisim kurdugumuzu dislnrlz; ancak baskasinin
hatasini yakalamakta kendi yanlisimizi tespit etmekten ¢ok daha hizli davraniriz

o lyiiletisim kurabiliyor olmaniz yolun heniiz basinda olmadiginiz anlamina gelmez.
lletisim becerilerinizin giderek gelismesi sizden beklentilerin artmasinin 6niint acar
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ILETiSIM: BIR MEYDAN OKUMA

DENGEYi TUTTURMAK

e Pek cok calisan celiskili tavirlar icinde olacaktir. Konulara dair
tam bir bilgilendirme talep eder ve aktardiklarinizi can
kulag ile dinlerler; ama bu kisa strer

o Insanlar saglkl iletisimin gerektirdikleri konusunda
bilinglendikce mevcut standartlara iliskin
memnuniyetsizlik artma egilimine girer

*Ne yapacagim simdi? Az sey paylastigimda *
kendilerinden bilgi sakladigimi saniyorlar.
Cok sey anlattigimda da dogru
diizglin hatirlamiyorlar."

e Aldiginiz geribildirimler hem size ¢cok geg ulasmis
hem de yanlis kaynaktan gelmis olabilir
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DENGEYi TUTTURMAK

iletisime duyulan ihtiyac cogu zaman, Ustiin kérii bicimde, yéneticilerin bakis acilariyla

belirlenir.

islerin yirimesi icin herkesten cok yéneticilerin etkili iletisime ihtiyaci vardir. Cogu zaman

yoneticiler;

o  Karsilastigimiz zorluklardan bihaberdirler. lyi iletisim icin caba harcanmamasi da bir
iletisim bicimidir; iletisim asla durmaz

e Kararlarindan etkilenenlere danismaya gerek gérmezler. Bunun yerine, baskalarinin
zihninden ve kalbinden gegenleri anlamaya dair kendi i¢gorilerine dncelik verirler.
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VARSAYIMLARIMIZ )
GiRiS .

GUnin her aninda su veya bu olayla ilgili varsayimlarda bulunuyoruz ve bunlarin stiphe
gotirmez gercekler olduguna inaniyoruz.

iletisim siirecleri varsayimlarla doludur. Bazilan ufak tefek kanaatlerdir. Kimisi de
kendimizin ve baskalarinin tutumlari Gzerinde blyuk etkiye sahip olur. Aslinda
isyerindeki tim iliskilerimiz iletisim streglerine dahil olan varsayimlarla sekillenir.

Bazi varsayimlar zararsiz olabilir; ama muhatabi kizdirabilir.
Bazi varsayimlar cesurca olabilir; ama muhatabi tdhmet altinda birakabilir.

Bazi varsayimlar, is hayatindaki etkileri g6z 6niine alinarak, ortamdaki tiim iliskileri
sekillendirir.

Bazi varsayimlarin isle ¢cok az ilgisi vardir veya hig ilgisi yoktur...




VARSAYIMLARIMIZ

ORNEKLER

( Aciksbzliiliik ve Diiriistliik )

“Her seyi bilmeleri
gerekmiyor."

*Biitiin
bunlari niye
dinliyoruz?"

"Bize her sey
anlatilmiyor.”

"Gozlerimin igine
bak dyle anlat."

( Amaca Uygunluk)

"Bilmem gerektigini diisiindiigiin
seylerle ilgilenmiyorum.”

“Neyi ne kadar bilmen gerektigini
senden daha iyi biliyorum.”

“Kore'deki
islerin bu konuyla
ne alakasi var?"

"Ayrintilart bir
yana birak-bana yalnizca
olgulari sayle."




VARSAYIMLARIMIZ

ORNEKLER

*Aklindan ne
gegiyor, biliyorum.
Ama yanilyorsun!"

“Bir sorun mu var?
Gelip ne yaptigimiza
bakmayacak misin?"

"Seni ne gerdi acaba?"

*Oldiirecek
gibi bakiyor."

“Bir seye bozuldugur
belli. Ne diye inkar
ediyorsun ki?"

bugiin ne atip
futacaksin?"




VARSAYIMLARIMIZ )

DINLEME

"Once
sdyleyeceklerimi
bir dinle!"
Baskalarinin bizi dinledigini
saniriz ama siklikla yaniliniz.

“Bu sefer kimi

Bize bir bilgi iletilirken, bunu kandlrmaya CG“SWOY‘?“

kendi adimiza anlasilir kilmazsak,
bir idrak streci yasamazsak, bir iki
dakika dinlemekte bile zorlaniriz. Bazilarimiz
dikkat dagitici unsurlarla dolu siradan bir calisma
ortaminda, gelen bilgiyi islemeden dnce 20-30 saniye
durabilir. Ancak kimi is arkadaslarimiz 20-30 saniyeye
daha ihtiyag duyabilir.

En kotlsu de, dinleyici konumundaki bazilarimizin,
konusmaci mesajini tam olarak iletemeden soru ya
da cevaplarla araya girme egiliminde olmasidir.




VARSAYIMLARIMIZ )
SESSIZLIK .
"Birak, hig dokunma.

Galiba yine yaraticiligini
konugturuyor."

"Neden tek kelime bile etmiyor?"

Sessizlik, guclii ve fakat muglaklik arz
eden bir iletisim aracidir. Kafa kanstirici,
sinir bozucu veya mikemmel goriintiyor
olabilir; lakin sessizlik nihayetinde
iletisimdir. Suskun kisinin dikkati
dagilmis olabilir. DUstinlyor veya
dinliyor olabilir. Belki hayal
kuruyordur ya da o esnada
sadece duraklamistir.




VARSAYIMLARIMIZ )

SESSIZLIK .

Hepimizin bazen sessiz kalmaya ihtiyaci olur. Sessizlikten
istifade ederiz. Bazen cok az, bazen de haddinden fazla
suskun kalinz. Sessiz kalmak; dinlemek, bir ara vermek,
durup distinmek ve durum degerlendirmesi yapmak
igin firsat verir. Sessizlikten diizgln istifade edilirse,
glyabimizda su tip dogru mesajlari iletebilir:

e Seni/sizi dikkatle dinliyorum
e Aceleyle bir karsilik vermek istemiyorum
e Su an hic konusacak havada degilim

"Suskunluktan bu kadar
¢ok sey ¢ikarilabiliyorsa, bazi
oneticileri dlim kabul etmeli."




VARSAYIMLARIMIZ )

CIKARILACAK DERSLER .

1. Varsayimlara veya gérislere degil, gerceklere dayali olarak calismak gerekir. iletisimin
tek saglam temeli, kullandiginiz bilgilerin dogrulugu, ayni zamanda hedef kitlenizi iyi
tanimaniz ve onlarin size olan saygisidir.

2. Goruslerinizi, baskalarinin bunlari hakikat yerine koymayacagindan emin olacaginiz
bicimde dile getirin.

3. Mumkin oldugu kadar ¢ok bilgi paylasma konusunda kendinizi gelistirin. Eger
dolambacl veya kagamak konusan, samimiyetsiz, Gstten bakan biri oldugunuz
disuincesi uyandirirsaniz iletisimci kimliginiz itibarsizlasir.

4. lletisimci olarak yapabileceginiz tek varsayim, herkesi memnun edemeyeceginizdir.
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ILETISIMIN DINAMIKLER]

GiRiS

En etkili haliyle iletisim, son derece dinamiktir; dogasi geregi de dyle olmaldir.

Bu dinamizmin kimi unsurlari sunlarla ilgilidir:

ister basit, ister karmasik olsun, iletisimin bashgi ve konusu

iletisim hayata gecirilirken, hangi medya araclarinin tercih edildigi ve bunlarin nasil
kullanildig

iletisimin resmi ya da gayri resmi olup olmadigi
iletisim kuran tarafin cevaben aldigi kargihga dair ayrintilar




ILETISIMIN DINAMIKLERI

SADELIK VE KARMASIKLIK

"Basit olmali, sade konusmali" seklindeki ifadeleri sik sik duyariz;
iletmek istediginiz mesajda gereksiz karmasikliklardan kaginin. )
Ancak sunu unutmayin ki hepimiz ilettigimiz mesaja en T/"x
azindan kendi damgamizi vurmak isteriz. Sana "Dikkatli of" demitim!

iletisim kurma girisimlerimizin muhataplarimiz (istiinde
muhakkak bir etkisi, yansimasi olur. Mesajimizi asiri
basitlestirirsek, farkinda olmadan tamamen farkli bir
mesaj iletebiliriz. Ote yandan, bir mesaj ne kadar

basit olursa olsun, insanlar onu karmasiklastirma
egilimindedir.

iletisim kuran taraf olarak, ‘énemli' ya da ‘alti ¢izili'
mesajlarin karmasik olmasini bekleyen insanlari
unutamaz ve gérmezden gelemeyiz.
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ILETISIMIN DINAMIKLERI

SADELIK VE KARMASIKLIK

Bir baskasi sizle iletisim kurdugunda:

e Mesaja dair basit goriinenler, aslinda daha fazlasini barindiryor olabilir
o Goze karmasik gelen mesajlar ise esasen ¢ok daha basit seyleri ifade ediyor olabilir

iletisim kuran taraf siz oldugunuzda: ’ oy
/"Rahatsiz ettigim igin

oziir dilerim. Sey..."

. Karmasik bir mesaj iletecekseniz olabildigince
kisa tutup net olmaya calisin

e  "Basit ve sade" bir mesajin bu niteligini korumak ve
muhataplarin dikkatini istediginiz sekilde cekmek
icin; mesajin yapisini, kalitesini, sundugu baglamlari
g6z oniinde bulundurun; bu konuda yardimci
olacak medya araglari ya da ortamlari kullanin

Durum ‘basit tutma'ya miisaade etmediginde bile

bu kurallar gecerliligini korur. Ne olursa olsun; mesaji
ne abartin ne de itibarsizlastirin. Ne kendinizi, ne de
baskalarini yaniltin. Mesaiji basit ve sade tutmak igin
elinizden geleni yapin!




ILETISIMIN DINAMIKLERI

MUHATAPLARINIZ SiZi ANLIYOR MU?

O anki iletisim kurma yolumuz (ylz yize, ekrandan, yazisarak; teke tek; tig-bes saniyeligine
ya da dakikalarca veya baska her nasil uygun gérmissek) muhatabimizin algisi Ustlinde
belirleyici olabilir. Ama iletisimde &n kosul anlagiimaktir. insanlarin asap bozuklugu icinde
"Anlamadim gitti!" diye sdylenmesine ne siklikta denk geliyorsunuz?

iletisim, stirece dahil olan herkes tarafindan anlasiimalidir:

¢ Mesajin amaai ve iceriginin anlasilmamasi; mesajin tam olarak aktariimadigs,
iletisimin kurulamadigi veya eksik kaldigi anlamina gelir.

o Onemli olan sizin (mesaj kaynaginin) ne anladiginiz degil, alicinin ne anladigidir;
mesajiniza ve igerigine anlam kazandiracak, bir karsihdi oldugunu kanitlayacak kisi
muhatabinizdir.

o lletisim kuran tarafin kullandigi medya ortami ya da medya araglar, iletilen mesajin
anlasilmasina yardimci da olabilir, buna ket de vurabilir.

P
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SiZ KENDiNizZi ANLAYABILIYOR MUSUNUZ?

o lletisim kuran kisi olarak kendinize sunu sorun: "Aktarmak istediklerime dair
ifadelerimden emin miyim?" Kendinize karsi dirist olun. Baskalarindan beklediginiz
gtkarsamalari kendiniz yapamiyorken, islevsel bir iletisimin nasil kurulacagini nasil tayin
edebilirsiniz?

e« Medya ortami veya medya araci secimine elinizden geldigince kafa yorun. Elinizdeki
seceneklerin bazilari anlasilir olmaniz konusunda daha fazla ‘olasilik’ vaat edecektir.
Fakat garantisi de yoktur.

Mesaji, anlasilir haliyle kendinize tekrarlayin ve bunu yaparken 6zgin ifadeler kullanin.
Sonra aralarindan en iyisini segin!




ILETISIMIN DINAMIKLERI

VURGU VE DUYGU

( Seni derhal buraya istiyorum. )

L Seni derhal buraya istiyorum.
mizi ifade ederken yaptigimiz

vurgular baskalariyla iletigimi-

mizde hassas rol oynar. ( Seni derhal buraya isﬂyorum.Y ‘
' = o\

Bu ikisi, s6zlerimize, duygunun
otesinde, ruh katar. ‘

Karakterimiz ve duslinceleri- <Seni derhal buraya is’riyorum.ﬁ

ister "yiksek sesle duslinelim”, ister
"aklimizdan gegeni sdyleyelim"; fark
etmez. Bunu tamamen bedenimiz
araciligiyla ifade ederiz. Sizi (baska
hic kimseyi degil) iletisimin icine
sokan sey budur.
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TEPKi DONGUSU

Tepki ya da geribildirim olmadan iletisim olmaz. Geribildirimler tam olarak sunlardir:

e« Beden dili (ve temas)

o Insanlarin iletilen mesajdan hosnut olup olmadiklarini ifade eden s6zli ya da baska
turla tepkisel tutumlari

e Sessizlik
e  Bir taraftan digerine mesaj aktarimi gergeklestiginin tasdiki!

Tepki donglisii, hedefinizdeki aliciya hitap etmeye basladiginiz anda islerlik kazanir. Bu
sureg;
o Beklediginizden veya istediginizden daha yavas ya da daha hizli gerceklesebilir

e Tahmin ettiginizden veya umdugunuzdan ¢ok daha azini ya da ¢ok daha fazlasini
gosterebilir
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RESMi VE GAYRIi RESMI ILETiSIiM

e Kurallara tabi, yapilandiriimis ve yazili iletisim genellikle resmi kabul edilir
e Rahat, s6zli ve spontane iletisim genellikle gayri resmi diye siniflandirilir

o lletisim ne kadar resmi olursa, hem icerige hem de hedef kitlenin odagina iligkin
kesinlik talebi de o kadar artar

o lletisim ne kadar resmi olursa, icerik ve yapiya dair esneklikte ve alinan karsiligin
niceliginde o kadar dusus olur

o lletisim ne kadar gayri resmi olursa, mesajin Ustiindeki denetim ve mesajdaki kesinlik
o kadar dustik olur

o Etkili, islevsel iletisim stregleri her bir temasin ya da bir araya gelisin kendine 6zgu

ihtiyac ve taleplerini karsilamak adina, hem "resmi" hem de "gayri resmi" dinamiklerin
uyumlu, 6l¢uld, orantili bir karigimini igerir.

P
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MiZAHI CiDDIYE ALIN

e Mizah; kaltar, hiyerarsik konum ve sessizlik kaynakl engelleri asar

e Mizah, iletmeye calistigimiz mesajin icerigindeki o hi¢ de ilgi ¢ekici olmayan
malzemeye hayat katabilir, yliku hafifletebilir

e  Mizah, donuk ve sikici olani carpici ve heyecanli hale getirebilir

Agir konular, mizah dokunusuyla daha cekici, takip edilmesi ve anlasilmasi daha kolay hale
gelir. Uygun sekilde kullanildiginda mizah, mesaja anlam ve derinlik katar ve iletisimi daha
etkili hale getirir. K6t haberler, cogu zaman, acik ve drust sekilde iletilmeyi gerektirir.
‘Vahim bir durum’a katabileceginiz tek sey guvenilirliginizdir.




ILETISIMIN DINAMIKLERI

SEFKAT VE OZEN

Hoslandigimiz kisileri daha ¢ok dinleriz.
Kendimizi 6zdeslestirebildigimiz ya da bizimle 6zdeslesen kisileri severiz.
Dikkatimizi séylediklerinde ciddi olduklarina inandigimiz kisilere veririz.

iletisim, isitilen sézciiklerden ve gézle gérilenden hep daha fazlasi olmustur. Kapsaminda

sunlar da vardir:

e Kelimelerin bize nasil tinladig

e Sozcuklerin nasil bir ruh kazandig; 6zellikle de sesli iletisimde

e Ayni kelimelerin, farkli zamanlarda nasil degisik anlamlara burindigu

e Gorduklerimiz ve isittiklerimizin hafizamizda nasil yer ettigi ve ileride bizi nasil
etkiledigi

iletisim basitce; dogal gelisen ve beklenmedik bir hareket, jest ya da mimigin bizde
biraktigr izlenim olabilir.

ictenligimiz iletisim siirecine hassasiyet, samimiyet, dogallik katacak; hatta 6zen
gosterdigimiz mesajini verecektir.

.
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ILETISIMIN DINAMIKLER]

HAKiIMIYETi ELDEN BIRAKMAMAK

iletisimin dinamiklerine iliskin su 'anahtar noktalan' unutmayin:

e Baslamadan 6nce mimkin oldugu kadar hazirlikli olun; iletisim bir kez baslayinca
kolayca durdurulamaz

e Basvuracaginiz medya ortami veya araglarinin kullanimina iyice hakim olun; bunlara
yeterince asina olmazsaniz bir anda tiim kontroll kaybedebilirsiniz

e Cogu mesajin hedefe, 6ngordiginizden daha hizh eristigini unutmayin; digerleri siz
daha bitirmeden climlelerinizi tamamlamaya kalkacaktir

e Basit olup da karmasik hale getirilemeyecek hicbir sey yoktur; 6zellikle de
baskalarinca. Cok istiyorlarsa, birakin bunu, sizin yardiminiz olmadan yapsinlar!

o lletisimiille de sizin tercihlerinizle veya zamanlamanizla sekillenmez; her zaman sizin
kistaslariniza gére tam bir hazirlik yapmaniz mimkiin olmayabilir




ILETISIM KURAN
YONETICI
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ILETISIM KURAN YONETICI

ISiNiZIN '0Z'0

isyerinde yasanan tim iletisim siireclerinin bir ederi olur; ézellikle de en az 6nemli
oldugunu diisiindiigiimiiz zamanlarda. Bu durum, yoneticilere ‘iletisim kuran' olmaktan
baska secenek birakmaz. Bagkalariyla iletisim kurmadan sorumluluklarinizi nasil yerine
getirebilirsiniz ki? Bir isi, onun hakkinda hig bir bilgi sahibi olmayan insanlara
nasil yaptirabilirsiniz?

iletisim kuran yénetici olarak, sunlar aklinizdan gikarmayin:

o Tum faaliyetler iletisim sayesinde sonuglanir

o  Eylemleriniz baskalarina mesajlar verir; istemli yapmasaniz bile,
bu gergeklesir

e En etkili sonuglar genellikle, etkili bir iletisim olusmasina yonelik,
bilingli bicimde harcanan ¢abalar takiben elde edilir.

o  Kopuk iletisimin veya yanlis anlasiimalarin bedeli genellikle blyik olur

e  Mimkin olan her anda dogrudan iletisim kurmak, insanlarin
istediginiz sekilde bilgi sahibi olmasini, anlamasini ve harekete
gegmesini saglamak igin en verimli yoldur.




ILETISIM KURAN YONETICI

KANAL MISINIZ, YOKSA BiR GiRDAP MI?

Yoneticiler siklikla iletisim stirecinin (ve karmasasinin) ortasinda kalir. Bazilar kendini
iletisimi akitan bir kanal ve bir araci olarak gorir. Digerleri ise paylasiimadan dnce
dikkatlice stizgegten gecirilmesi gereken hassas bilgilerin koruyucusu gibi davranir. Her iki
durumda da iletisim sureci eksik, islevsiz ve baglamdan kopuk bir noktaya savrulabilir.

Bu meselenin ¢oziimine dair ustalasmanin anahtari; 6ncelikler, degerler, menfaatler ve
calisanlar arasindaki ¢atismalarin tstesinden gelebilmektir.

« Kanal bilgiye erisim saglar, bilgi akisi saglar, bu akisa yon verir, hatta bu akisi
hizlandirnr. Galisirken bir kanal gibi mi hareket ediyorsunuz?

¢ Girdap ise oyunbozan gibi davranir; bilgiyi yutup derine hapseder, bilgi akisini
yavaslatir ya da resmen keser. Calisirken boyle girdaplar mi yaratiyorsunuz?

o Kanallar ve girdaplar... Cevrenizde, is arkadaslariniz arasinda bunlarin tarl tarli
ornekleri mevcuttur; tanidik geldi mi?

=
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ILETISIM KURAN YONETICI

KANAL MISINIZ, YOKSA BIiR GiRDAP MI?

UFAK BIR TEST

isyerinde ¢izdiginiz profile veya sergilediginiz imaja bir bakin. Asagidaki sorulari yanitlarken
diirtst, 6zelestirel ve gercekgi olun:

isyerinde digerlerince bir bilgi kanali olarak mi algilaniyorsunuz?
Biri perde arkasinda neler oldugunu 6grenmek isterse size mi sorar?

Baskalarinin acik olmaniz ve ilgili bilgileri paylasmaniz yonindeki isteklerini nasil
karsiliyorsunuz?

Bu tip istekler karsisinda sik sik gizliligi koruma ihtiyaci mi duyuyorsunuz?
Bilgileri digerlerine agarken nezaket ve sagduyu gdsteriyor musunuz?

iletisim zincirinin aktif bir halkasi misiniz, yoksa her seyi yutar gibi géziiken
bilyuk bir kara delik misiniz?

isyerindekileri akintili iletisim kanalinda mi gezdiriyorsunuz?
Yanlis anlasilma girdaplarinin olusmasina izin mi veriyorsunuz?




ILETISIM KURAN YONETICI

ELCi MiSINiZ YOKSA BiR MANIPULATOR MU?

“Hergeyi
Bir yOnetici istese de istemese de, konumu kenf_imce,_e%!p bUbUP,
geregi iletisimci ve elgi gibi etiketlere sahiptir. dyle sdyliyor. "Ona kaldiysak

higbir seyden

insanlara mesaj iletebilir, bilgi ve haber verebilirsiniz. ol a
haberimiz olmaz.

Ama bir yonetici olarak bu gorevleri bir bagkasina
veremezsiniz.

iletisim s6z konusu oldugunda kimse kara delik
olarak etiketlenmek istemez. ‘Glvenilir kaynak’
unvani tasimak istiyorsaniz, bunu kazanmak
zorundasiniz.

Genelde eylemleriniz veya eylemsizliginiz,
sizi bagkalarinin goziinde ya bilgiyi ileten
bir elci ya da bilgiyi evirip ceviren, carpitan ==
bir manipilatér yapar. Bdyle de etiketlenirsiniz.™




ILETISIM KURAN YONETICI

ELCi MiSINiZ YOKSA BiR MANIPULATOR MU?

iletisim akisini saglama konusunda altindan kalkamayacaginiz beklentiler yaratmaktan
kagmin.

Karsilamaya calistiginiz beklentilerin kiminkiler oldugunu irdeleyin. Acaba kendinizinkiler mi?
insanlar mesajlan giivenilir elcilere emanet eder.

Bazi ybneticiler bilgi iletimi siirecini kendine yontar. iletilecek mesajin sekliyle oynar ya da
yapisini bozup mesaji degistirir. Sahsi cikar, kisisel tatmin veya birilerinin gézline carpmak
maksadiyla mesaj Ustlinde baskinlik kurmak isterler. Hatta kendilerinden bilgi alacak kisileri
kasitli olarak yaniltir ya da kafalarini karistirirlar.

Bu manipdlatorler, iletisim strecinin maksadini degistirerek sabotajci haline gelebilirler.
Boyle davranirsaniz, iletisim kuran taraf oldugunuzda insanlarin size givenmemelerine
sasirmayin.




ILETISIM KURAN YONETICI

DIiGERLERiINi DAHIL ETMEK

iletisim; mesaj ve enformasyonun ancak baskalarina iletilmesiyle gerceklesebilir. Yani diger
kisiler de bu surecin parcasidir. Ne var ki, baskalarini buna dahil etmek kolay bir is degildir;
zaman ve gaba gerektirir. iletisimin kaynag sizin, benim ve digerlerinin ihtiyag, arzu ve
talepleridir.

isleri halletmenin en iyi yolu (genellikle) bagkalarini dahil etmektir. Ancak onlara gérev
vermekten ve ne yapacaklarini sdylemekten daha fazlasini yapmak gerekir. Yani onlarla
konusmali ve onlari dinlemelisiniz.

Baskalarini belli bir gorevin disinda biraktiginizda onlara deneyimlerinin, fikirlerinin veya
goruslerinin yetersiz ya da alakasiz oldugunu séylemis olursunuz. Katki yapabilecek birini
dislamak, o kisinin katkisinin degerine dair kendisine iletilmis bash basina bir mesajdir.

-
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ILETISIM KURAN YONETICI

DIiGERLERINi DAHIL ETMEK

iletisim kuran yénetici olarak sunlari unutmayin:

e GUNnUmMUzin calisanlari performanslarinin nasil bulundugunu bilmek isterler

e Calisanlar, merak etmeseler bile, kurumun
performansi hakkinda bilgilendirilmelidir

Digerleriyle iletisim kurarken, sunlari yaparak onlari
bu faaliyetin bir tarafi haline getirin:

e Onlarin arzu ve ihtiyaglarini stirece dahil edin
e  Onlar dinleyin ve onlarla kendi dillerinde konusun

e Onlar motive edin
e Cikarlarina, en az sizinkiyle esit bir zeminde yer verin

e Duygularini anlayin ve kabul edin




&

_ETKIN ILETISIMIN
ONUNDEKiI ENGELLER
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

ETKIN iLETISIM NEDIR?

iletmemiz gereken 6nemli mesajlar, talimatlar veya talepler oldugunda etkili iletisim kurma
cabasi icine gireriz. lletilecek bilginin saf hali; alici tarafindan, tam da iletisim kuran tarafin
amacladig aciklik ve netlikte anlasilip yanitlandiginda, etkin iletisim kurulmus olur.

Etkin iletisim, iyi isleyen iletisimdir.
Her zaman bu derecede bir ‘etkin’lik veya mikemmellik bekleyemeyiz. Tim cabamiza ve iyi

niyetimize ragmen, cogu zaman ¢ok daha aziyla yetinmek zorunda kaliriz.

Etkinligi 'kusursuz' olan bir iletisim saglanabilir; ama ne kadar ¢ok seyin ters gidebilecegini
g6z 6nline alirsak, buytk adanmiglik ve biraz da sansla... Calisma arkadaslariniz aslinda
mukemmellik beklentisinde olmaz; fakat iletisim kuran taraf olan sizin yiiksek standartlar
sergilemenizi ve istikrarli olmanizi isterler.




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

ETKIN ILETiSIM NEDIR?
HAYAT KAYNAGI

Etkin iletisim su gibidir; hayati 6nem tagir.

".. ulagilamiyor. Litfen

o Hayati bir ihtiyagtir; yoklugunu, ona sinyal sesinden sonra
susamisgasina hissederiz mesajinizi birakin."

o lslerin akibeti, onun varhigina baghdir

e En cok yoklugunda degerini anlariz

e Yeterince mevcutsa kiymetini bilmeyiz

e Genellikle elde edildiginden hizli tiiketilir

e Musluktan akan su gibi, cogunlukla
onceden filtrelenmistir

e Sular kesilse ve hi¢ gelmese ne olur,
akliniz aliyor mu?




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

ETKIN iLETISIM NEDIR?

KUSURSUZ AKIS

Etkin iletisim, su gibidir:
o Temizine, kalitelisine ulasma sansi giderek azalan ve giderek daha pahaliya mal olan
bir kaynaktir

e Cogunlukla onu tiiketen bizlerin vakif olmadigi bir iiretim ve sunum
mekanizmasinca aritilir ve tedarigi saglanir

« Duzenli bakim gerektiren filtre yataklarina sahiptir
Daglardaki temiz pinarlardan mikemmel kalitede su cekmek artik bir hayal gibi. Bu suyu

icen bizler, yani iletisim slrecinin alicilari sebekenin bu kadar etkin hale getirilmesi icin
yapilan galismalarin nadiren farkina varir veya hakkini teslim ederiz.

isler ters gittiginde veya dagitim kesintiye ugradiginda hepimiz alarm durumuna
geceriz!




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

ETKIN ILETiSIM NEDIR?
ELDE EDILEN NETICEYLE OLCUMLENIR

Etkin iletisim;

‘Mesajinizi alanlar’ ¢cok gegmeden iletisimin etkin olup olmadigini size gosterecektir.

Kaliteli sudan ¢ok daha nadir bulunur
Sonuglara veya yapilan isin mahiyetine gore 6lcultr
Baskalarini bilgilendirmeyi veya davranislarini degistirmeyi amaclar

Bir kisinin fikir, talimat veya mesajin bir kisi veya grup tarafindan basariyla alinmasi
sayesinde, gerceklestigi kabul edilir

Fikirler ve sozlu ifadelerle &rtiisen eylemlere ihtiyag duyar
Cok karmasik olmasi gerekmez
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

SORUNUN TESPITI

iletisim girisimleriniz basarisiz oldugunda sorunun kaynagini tespit edebiliyor musunuz?
Sunlar olabilir mi?

e Siz ileti akisinin kaynagi ve/veya alicisi olarak

« Baskalar;; mesaj gecen ve/veya alan olarak

e Sizin veya muhataplarinizin tamamen ya da kismen kontroll disinda kalan bir sey

iletisimin yoluna gikan bu tiir engeller su basliklar altinda ézetlenebilir:

o Kisiden kaynaklanan engeller
e  Kurumsal engeller
e  Sirece dair engeller




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

1. KISIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER
USLUBUNUZ

e Her birimizin bir iletisim kurma tarzi vardir ve bu Uslup, hep taktigimiz rozet veya
giydigimiz sapka gibi benligimizin parcasi haline gelir; yani 'nétr' bir iletisim tarzi diye
bir sey aslinda yoktur.

e Baskalarinin nezdinde sizi tanimlayan tslubunuz her ne ise, ‘hedef kitlenizi' olumlu
veya olumsuz sekilde etkiler.

o lletisim tarzinizi daha iyi kullanmak veya farkli hedef kitlelerin ihtiyaclarina gére
uyarlamak igin Uslubunuzu ve etkisini kavramaniz gerekir.

o Uslubunuz coktan nam salmis olabilir. Mesleginizin ve makaminizin ge¢misteki
temsilcilerinden miras kalmis bir yaklasimin eseri olabilir ve isyerinizdeki mevcut
iletisim kultirinden etkilenebilir.

Sizi iyi taniyan calisma arkadaslariniz ve digerleri, iletisim tarzinizin yarattigi engelleri

belirlemenize yardimci olabilir. Onlara bir sorun! Ama sonrasinda dinleyin de!
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER

HAZIRLIK VE SUNUM

Kapsamli hazirlik ve ustaca hazirlanmis sunum, etkin bir iletisimi garanti etmez. Ancak bu
faktorler etkin iletisimin Ustiine insa edildigi temeli olusturur.

Ne yazik ki, asiriya kacilan iletisim ‘bir sekilde’ vuku bulur: Kazara, gelisigiizel, planlama
olmaksizin...

Sireci neyin etkin kilacagi blyik oranda size, yani iletisim kurana baglidir. Belli bir oranda
da hedef kitleniz belirleyici olur. Bazen her sey nasil planlanmissa dyle gider!

iletisim strecine dair planlama ve hazirliklariniz basta kendi motivasyonunuz ve
Uslubunuzla sekillenir. Sizin fikir ve eylemlerinizin neticesi olarak digerlerinin neler diistinip
yapacagini dnemsiyorsaniz, neden her seyi sansa birakiyorsunuz?




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER

HAZIRLIK VE SUNUM

Engelleri agmanin yollan
e  Bir sunum hazirlarken;

ne sdylemek istediginizi iyice disinln

hedef kitlenizi taniyin (hangi bilgilere

sahipler ve ne 6grenmek istiyorlar?)

belirli durumlara uygun tonu, seviyeyi ve
perdeyi belirlemek icin sesiniz tzerinde calisin
mimkin oldugu kadar basit, sade konusun ve
konudan kopmayin

deneyimsiz veya profesyonel olmadiginiz
izlenimi vermemek icin sdylemek
istediklerinizin dnceden provasini yapin

Sunum yaparken

e 'Kendi calip sdyleyen’ olmayin; ne anlattiginizi baskalarindan dinleyin
e Normal konusmanin ¢ok hizli oldugunu unutmayin, bu yizden size ¢ok yavas
gelen bir tempo secin ve konusurken uzun uzun degerlendirme yapilabildigine

emin oldugunuz bosluklar verin
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER

BERRAK VE TUTARLI OLMAMAK

e Netlik ve tutarhlik iyi iletisimin temel taglaridir.
e GoOndermek istediginiz mesaj acik ve net degilse, hi¢ alinmayabilir.

« Mesaj ne kadar net ifade edilirse, amaglandigi gibi anlasilma ve harekete gecilme
ihtimali o kadar artar.

o lletisim faaliyetlerimizde tutarli olmamiz bizi daha kendinden emin kilar ve iligki
kurdugumuz kisilere gtiven asilayabilir.

¢ Hedef kitleniz mesajinizin ne oldugundan emin degilse ve tutarliiginizi sorguluyorsa,
artik bu konularda sizin ne distindiginizin bir dnemi yoktur!

e Sadece berraklik ve tutarlilikla iletisim olmaz; ama bunlarin degeri buyuktur!




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER
GUVEN VERMEMEK

insanlar size inanmiyor veya giivenmiyorsa etkin iletisim kuramazsiniz.

Bir an diistintin: Basarili bir satis temsilcisi olmak icin ne gerekir? Faktorlerden biri spesifik
ve ilgi cekici bilgileri bir mesaj halinde basarili sekilde iletebilmek ise, digeri de giiven
vermektir.

o Alanimizdaki bilgi ve yetkinligimiz sayesinde giiven tesis ederiz.

o Yetkinligimizle ilgili kisilerle olan deneyimlerimiz stresince glivenilirlik insa ederiz.

e Artik insanlar agzinizdan cikana sorgusuz sualsiz itibar ediyordur. Ama bir anlik
budalalik (onlari aldatmak, yanlis bilgilendirme yapmak veya yalan soylemek, evet
yalan soylemek!), tim glveni sarsip yok edebilir.

ASIL mesaj: Giivenilirligi asla hafife almayin!

.
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER
MESAJIN HEDEFi

Hepimiz is yasantimizda, her dakika ya da her saat degilse de her giin muhakkak baskalar
tarafindan baglatilan bir iletisim strecinin hedefledigi alict konumunda bulunuyoruz.

« Hedefteki alici olarak bellenen pek ¢ok kisi aslinda tam anlamiyla alici olamamaktadir.
insanlar cogu zaman onlara yénlendirdiginiz bir ileti icin hazirlhikli degildir ya da o an hig
bdyle bir sey beklemiyorlardir.

e Bazi hedefler ise mesajinizi almaya hazir olsalar da o an ¢ok mesgul olabilirler.

¢ Kimisi o esnada 6fkeli olabilir ya da dikkatini veremiyordur veya sadece aldiris
etmemektedir.

Bir iletisim girisiminin hedefi oldugunuzda iletiye karsi bir ilgisizlik yasadiginiz veya o an

kendinizi hazir hissetmediginiz hi¢ olmadi mi?

Mimkinse hedefinizdeki kisinin, kendisine bir mesaj iletilmesine hazir olup olmadigini kontrol

edin.




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN
ENGELLER
ZAMANLAMA

"Seni dinleyecek
vaktim yok."

"Hemen
hallet"

iyi iletisimciler zamanlamanin giizel denk gelmesine ugragir.
Girisimleri, hedef kisinin purdikkat ve hazir oldugu anlarla
kesismelidir. iletisim kuran taraf olarak, muhatabinizin
mesaji 6zimsemesi icin ihtiya¢ duydugu dikkati veya
zamani ona saglayip saglamadiginizi kendinize sorun.

Zamanlamanizi yanlis yapma riskini azaltmak istiyorsaniz;

¢ Kendinizi dinleyici yerine koyun; sanki kendinizi
dinliyormus gibi... Sonra hitap ettiginiz kisileri
distnin; ihtiyaclarini, mesaji dinlemeye istekli
ve hazir olup olmadiklarini ele alin; bir de onlari
dinleyebiliyor musunuz, buna bakin

e Baslamadan 6nce, mesajin slresi ve zamanlamasinin
dinleyicilerinizin durumuyla olabildigince 6rtiismesi
icin zaman verin




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ENGELLER

ZAMANLAMA

Kendinize sunlar sorun:

iletisim ortami/araci seciminiz zamanlamayi nasil etkiler?

Belirlediginiz zaman, tercih ettiginiz iletisim ortami/aracini nasil etkiler?

iletisim kurmak icin tek veya en iyi zaman bu mu?

Dinleyicilerinizi dinlemeye hazir misiniz?

Bu iletisim sirasinda diger tim meseleleri bir kenara birakabiliyor musunuz?
Hedef kitlenizin de ayni yolu izlemesine yardimci olabilir misiniz?

Bu mesaj alisverisinin ne kadar stirecegi herkes igin netlik arz ediyor mu?
Gerektiginde etkisini kaybetmeden mesaji kisaltabilir ya da uyarlayabilir misiniz?




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER

Cogu kurumsal yapi, etkili iletisim kurma girisimlerinin 6ntinde engel olusturan somut ve
potansiyel sorunlarla doludur.

Kurum ici ya da organizasyonel engellerin olusmasini
etkileyen etmenler, genellikle su asagidakilerle ilintilidir:

e Kurum kultira
o Fiziksel ortam ozellikleri

o Kurumsal organizasyonun buyukligu
«,1}
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER

KURUM KULTURU

Nasil ki insanlik anlasmak, uzlasmak icin caglar icinde toreler gelistirmis, kanunlar ortaya
koymus ise modern kurumsal yapilar da iletisim kurma, haberlesme baglaminda kendi
kural ve geleneklerini yaratmaktadir.

Calisanlar olarak benimsedigimiz degerler, dlistince ve davranis bicimimiz ve giinlik
rutinlerimiz kurum igi yasantiyi sekillendirir.

Kurumunuzun, etkin iletisime engel olabilecek bazi 6zelliklere sahip oldugu gercegiyle
karsilasmaniz kaginilmazdir.




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER

KURUM KULTURU

Kurulusunuzdaki tutum, inang ve davranis yelpazesini su asagidakiler baglaminda g6z
oniinde bulundurun:

e Danisma ve katihm

e Catisma

e Karar alma

e Toplantilar

e Gulg ve kontrol

o Odul sistemleri

Etkili iletisimciler, etkili olmak icin, bunlar ve diger alanlardaki giincel ve geleneksellesmis
uygulamalari sorgulamak zorunda kalabilir.

.
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER
CALISMA TEMPOSU

Zamanlama Uzerinde kontrol sahibi olmak, planlama ve
hazirliklara ne kadar dikkat ederseniz edin, her
zaman sizin elinizde olmayabilir.

o Isler, kimsenin kimseye ayiracak vakti
kalmayacak kadar aceleyle mi yapilyor?

e Her bir mesaj illa otuz kelimelik bir
iletisimle aktarilip, otuz saniyede
mi sindirilmeli?

e Artik insanlarin daha fazla bilgiyi,
bilgisayarlardan bile daha hizli
islemesi mi bekleniyor?

“Zaman ¢ok
anemlidir?"
*Zamanlama demek
is*riyorsun,
degil mi?"




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER
KURUMUN BUYUKLUGU VE YAPISI

Blyuk kurumsal yapilar iletisim sirecleri baglaminda kolayca yabancilastirici ve
kimliksizlestirici hale gelebilir. Kisilerarasi temas, biyiik kurumsal yapilarda hiyerarsi, faaliyet
araligi ve olcegi gibi faktdrler nedeniyle yeni zorluklarla karsi karsiya kalir.

insanlar sosyal hayvanlar oldugundan, iletisim de 'sosyal bir faaliyet'tir. Bundan, daha kiiciik
organizasyonlarin, iletisim kuran yonetici icin daha az korkutucu engellere sahiptir anlami
¢ikarilabilir. Belki de dyledir ama yine de uyaralim: Kiigtik kurumsal yapilar biinyesinde
kurulan iletisimin taraflari, daha buylk organizasyonlardaki muadillerinden daha basarih
olurlar diye bir sart yoktur.

Gergek su ki, kiictik faaliyet birimlerinde duymaya veya dinlemeye daha fazla zaman ayrildigi
kesin degildir. Bununla birlikte buralarda genellikle iletisim sireclerinde daha fazla caba ve
basari beklenir!

o
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

2. KURUM KAYNAKLI ENGELLER

CALISMA ORTAMINDAKI FiZiKi KOSULLAR

Bircok cevresel faktoriin bir mesajin tam olarak alinmasina engel teskil edebilecegini

(neredeyse) sdylemeye gerek yok.

Bu faktorler arasinda sunlar yer alir:

Dikkat dagitici seyler, araya girmeler ve giriltu
iletisimi kolaylastiracak kaynak veya ekipman eksikligi
s stresi

Calisma alani, ortama yayilim, konfor ve isitma

Bu engelleri tiimden ortadan kaldiramazsiniz. Calisma ortaminizdaki bu tip engelleri
belirleyin. Bunlari hesaba kattiktan sonra mesajinizi ve iletim sirecini, fiziksel ortamin
iletisim Uzerindeki olumsuz etkisinden daha az etkilenecek sekilde olusturun.




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

3. SURECE DAIR ENGELLER

Siregle ilgili engel, kullanilan iletisim yonteminden veya fikir, bilgi veya talepleri iletmek igin
secilen araclardan kaynaklanan bir engeldir.

Eksiklikler genellikle asagidaki alanlarda ortaya cikar:
e Kullanilan iletisim kanallari

e Veriytkleme

e Tepki veya geribildirim

e  Bagkalariyla iligkilerimizde sorulari kullanmak

.
\90)




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

3. SURECE DAIR ENGELLER
iLETi$iM KANALLARI

Kullanilan iletisim kanallari veya medya araglari
uygunsuz, etkisiz veya basitge yanlis segilmis
olabilir. Hatta bunlar birbirleriyle celisebilir.

Unutmayin:

e GOrunusimuz ve bakiglarimiz
hedefimizdeki alicilar etkiler

e Ses tonunun, agzimizdan gikanlari
neye donustirebilecedi konusu
kolayca akildan ¢ikabilir

e Beden dilimiz soyledigimiz her seyi
baskalastirabilir

e Konusmacinin kidemi ya da mevkii, mesaji
glclendirebilecegdi gibi zayiflatabilir de




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

3. SURECE DAIR ENGELLER
ASIRI BiLGI YUKLEMESI

‘Asir yukleme', bir dizi celiskili, dikkat dagrtici veya farkli mesajin ayni anda iletilmesiyle
meydana gelir. Sonug olarak, bazi mesajlar kaybolur veya alici tarafindan reddedilir.

o Hedef kitlenin temel ihtiyaci, yeni bilgiler gelmeden 6nce eldeki bilgilerle basa
cikabilmektir.
e Etkin bir iletisimci, bu 'ihtiyaci’ bir hak olarak goérir, buna saygi gosterir.

o  Etkin iletisimciler, alicilarin gesitlilik arz eden mesajlarla basa ¢ikma kabiliyetinin ne
seviyede oldugu konusunda hassasiyet sahibi olur.

e 'Devre' asin yiklendiginde dnemli veya ayrintili mesajlar daha az etkili sekilde alinir.

.
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

3. SURECE DAIR ENGELLER

SORULAR

Sik sik bir cevap beklentisinde olmadan soru sorariz. Ornegin, "Nasusin?" dendiginde
genellikle cevabi "Sen nasilsin?" seklinde olur. Diizensiz, zamansiz ve uygunsuz sorular
iliskilerimizde engeller yaratir. Ornegin, cuma aksami yoneticinizin cikarken "Var mi bir
sorun?" diye sordugunu hayal edin; hafta sonu tatili icin hazir oldugunuz belliyken.

Soru sormak goérismelerin veya bilgi toplama amacl iletisimin sinirlarini belirlemek icin
cok kullanighdir. Sorulari su amaclarla kullanabiliriz:

sikayet etmek veya elestirmek
tesvik etmek

ikna etmek

bildigimiz kadarini géstermek

yaniltmak ya da aksakliga ugratmak
araya girmek veya sindirmek
endiseyi veya ilgiyi disa vurmak

can sikmak




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

3. SURECE DAIR ENGELLER
TEPKIDE TIKANIKLIK

Tepkinin ne oldugunu gézden kagirabiliriz.

Mesaiji verenler:

Bir iletinin ne anlama geldigine karar vermez; buna mesajin alicilari karar verir
Bir mesajin tetikleyebilecegi tepki, duygu veya dustincelere hakim olamaz

Genellikle yaptigi medya ortami tercihiyle ve zamanlamasiyla, verilecek yanit izerinde
cesaret kirici bir etkide bulunur

Bazen higbir karsilik alma amaci giitmez

.
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

4. FISILTI GAZETESI

Fisilti gazetesi her yerde kolayca bulunur ve her an yeni baskisi dagitima ¢ikmaktadir.

o  Fisilti gazetesi stirekli kanaatleri, 'gercekleri', 'kdtu haberleri' yayar; ancak bunlarin
cogu 'sdylenti‘dir.

« 'Hikaye' ne kadar asiriya kacarsa, o kadar ¢cok ragbet gorur.

« Dedikodu her organizasyonel yapida bulunur;
herkesin icinde ve zihninde mevcuttur.

o  Kokunu kazimak imkansizdir; bununla
yasamak zorundasiniz.

o  Kulaktan kulaga iletisime siz de katilabilir,
boylece soylentilere etki edebilir, hatta
dalganizi gegebilirsiniz. Ancak fisilti
gazetesini hakimiyet altina
alamazsiniz.




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

4. FISILTI GAZETESI
OKURLARA TAVSIYELER

Fisilti gazetesi sarap gibidir:

Yavas yavas ve ufak yudumlarla icin
Tadi, cogu damagi hizla tatmin eder

Cok tortusu olmasina sasirmayin;

Ustelik sadece bardagin dibinde de degil

ictikten sonra dikkatli davranin;

muhakeme kabiliyetiniz hizla etkilenebilir ve hayaller gorebilirsiniz
'‘Aliskanlik' edinmemeye calisin;

kolayca bagimlisi olabilirsiniz!

.
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

ENGELLERIN ASILMASI

CEVAPLANMASI GEREKEN SORULAR

o lsyerinizde, iletisime dair en gériiniir olan ve yaygin olarak kabul edilen sorunlar
nelerdir?

e Tanimlanmis her sorun igin kendinize sunu sorun:
- Bu konuda ne yapabilirim?
- Bu konuda ne yapmak istiyorum?

e  Bu ve benzeri sorunlarin ¢éziimiinde baska kimler yer almah?




ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

ENGELLERIN ASILMASI

ATABILECEGINIZ KOLAY ADIMLAR

e Son zamanlarda yasanan ve ufak bir rolle de olsa parcasi oldugunuz kusurlu iletisim
stireglerinin nedenlerini veya kaynaklarini belirleyin.

e Bu nedenleri su baslklar altinda toplayin:

kisiler arasi irtibat, temas - teknoloji
Zaman - kendiniz

e Bunlarin her birine iliskin 6lcllebilir iyilestirmeler hedefleyen gergekgi bir eylem plani
olusturun; icinde sunlar olsun:

is toplantilarinin planlamasini diger calisanlarla birlikte gerceklestirmek
zaman ydnetimi becerileri

sizin e-posta kullaniminda gosterdiginiz etkinlik

dinleme veya sunum becerileri

e Planin nasll isledigini teftis etmek igin tarih belirleyin; mesela li¢ ay sonrasi veya daha
yakin bir tarih

o
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ETKIN ILETISIMIN ONUNDEKI ENGELLER

ENGELLERIN ASILMASI

ATABILECEGINIZ KOLAY ADIMLAR

e Her iletisim kurdugunuzda, bunun mimkin oldugunca berrak, dogrudan, kisa ve
sade olmasi icin ugrasin.

e« Mevzu Oyle gerektiriyorsa, sahsen iletisim kurun.
e  Durum yiz yiize olmanizi gerektirecek bir dnemdeyse iyi bir el¢i secin.

e Konu o kadar 6nemliyse, iletisimde birden fazla medya araci kullanin, mesajlarinizin
baskalarinca da pekistirilmesini, iletilerin yinelenmesini saglayin.

e Mesele o derece 6nemliyse, tim bu adimlarin tekrar tekrar Gstlinden gegin...




ILETiSiM |
KANALLARININ iDARESI

.
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

HADDINDEN FAZLA MI SECENEK VAR?

Artik yoneticilerin elinde; galisanlari, is arkadaslari ve musterileriyle iletisim kurmak igin her
zamankinden daha fazla secenek var. Daha iyi bir cift yonlu iletisim ve etkilesim ortami
arayisindaki isletmeler, kurumsal internet sitelerinin yaninda sosyal medyadan
faydalanmanin, ama aslen web sitelerinin ¢cok 6tesine gececek sekilde genislemis bir sosyal
medya kullaniminin dnemini fark ediyor. Bazilari icin kafa karistirici, sersemletici; digerleri
icinse cezbedici ve memnuniyetle kabul géren bir tercih.

Bu gercekten bir sorun mu?
iletisim kuran y&neticinin bu islevini yerine getirmesi, sadece elindeki secenek sayisinin
daha fazla olmasiyla kolaylasmaz. Yoneticiler, iletinin kullanildigi medya ortami ve
araclarini, erisim hizini, tonunu ve iceriksel derinligini spesifik hedef kitlelerle
iliskilendirmelidir.
Bunlar yapilamaz degil. O zaman sorun nerede?
Cok basit, ¢linki hata yapiyoruz! Konusmamiz, yazil ifademiz, beden dilimiz ya da medya
tercihimiz cogu zaman beklentimizin dnemli bir kismini karsilamiyor. Elektronik posta, yazil
mesajlasma ve diger yenilikgi iletisim uygulamalarinin hayatimizdaki varligina ragmen,

sz iletisim kuran taraflarin glnltk kullandigr etkilesim araglar buyuk 6lgtide ayni kalyor.
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

KONUSARAK iFADE

iletisim kuran acisindan ilk bagvurulan ve gériinlste en basit kanal olan konusarak ifade,
kendi sorunlarini da beraberinde getirir.

Konusma, soyle niteliklere sahip olabilir:

e Biri i¢in yag gibi akiyordur ama bir digeri icin sinir bozucudur

e Sozler kolayca agizdan gikar ama karsi tarafta aci bir tat birakmissa bu kolay

unutulmaz; veya akildan cikar ve ihmal edilir.

Mirildanmaya dénmesi ve bdylece ziyan olmasi kolaydir

Cok ise yarayabilecegi bir anda ne yazik ki duyulmamis, anlasiimamistir

Cok zarar verebilecegi bir anda da neyse ki duyulmamis, anlasilmamistir

Basit gorlinebilir ama yine de ince anlamlar ifade edebilir

Kusku uyandirabilir ve baska derin anlamlar cikarilabilir

Sik sik kendini kotd, yanlis, carpik ifade etme halini alir, corbaya doner

Yireklendirici veya incitici, asap bozucu veya ilham verici olabilir

Genellikle yazili ifade kadar 6zlii olmaz ve o kadar kesinlik de arz etmez

Konusmak sik tercih edilir ama guvenilirligi o siklikta olmaz

Kasith olarak tercih edilebilir; kurnazca ya da bilgece kullanilabilir ve hayret (7‘3>
uyandirici olabilir \: Y,




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

KONUSARAK iFADE

Dilini tutamayanlar hi¢ vakit kaybetmez

¢« Konusma veya baskalarina cevap verme istegi o kadar dogal bir seydir ki, genellikle
farkindaliktan ¢ok, bos laf igerir.

e  Kendinizi tutun; daha sik dilsizlesin!

e Az Once kulaginiza gelen dedikoduyu digerlerine fisildama dirttstne karsi koyun;
bakalim bunu bir baskasindan (tekrar) duymaniz ne kadar vakit alacak.

Az laf, ¢ok is yapabilir

e Daha az sozle iletisim kurmak Ustline calisin.

e SOz sarfetmeden iletisim kurmak Ustlne calisin.

o Daha az s0z, sdylenen seyin net degerini artirabilir; daha az konusmak baskalarina
kendilerini ifade etmeleri icin daha fazla zaman birakir ve sizin de daha ¢ok dinlemenizi
saglar!

Kibir ile laf salatasi iyi arkadastir

e Sozlnulzl kisa tutmayl daha ¢ok deneyin; kolay degildir!

e  Bir konusmanizi ya da bir konuya dair tuttugunuz notlari, bir baskasindan icerigi basit,
sade ifadelerle yeniden yazmasini isteyin; siz bile daha iyi anlayacaksiniz!
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ILETISIM KANALLARININ IDARESI

YAZILI iFADE

"Oyle gerektiriyorsa,
yaziya dokmelisin."

Hizla dénisen giinimiiz calisma ortamlarinda
yaziyla ifade, kurum igi iletisimde her zamanki
kadar 6nemli bir unsur olmaya devam ediyor.
Yazili enformasyonun giderek artan hacmini ve
cesitliligini gozden kagirmayin. Bu enformasyonun
buyuk kismi artik veri koruma diizenlemesine tabi.

Veri depolama ve veriye erisim konusundaki
talepler artmaya devam ediyor. Ayni sekilde,
yoneticilere veri isleme konusunda yiklenen
sorumluluklar da artiyor.

Bu faktorler yoneticileri, yazili iletisimin farkli
uygulama bicimleri konusunda daha uyanik;
duruma en uygun ve en hataya kapali tercihin
hangisi olacagi konusunda daha farkindalik
sahibi hale getirmelidir.
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YAZILI iFADE

"Yaziliysa ciddiye
alirsiniz"

Yaziyla basariimaya calisilan net ve basittir:
mesaji olabildigince kisa, agik ve sade bicimde
iletmek. Q

Etkin iletisim kuran kimseler, yazili ifadenin

en iyi kullanimini ortaya koymaya ¢ok heveslidir.
Dikkatleri Gsttinde toplama konusunda baska bircok
turdeki yazili materyalle yasanacak rekabetin farkinda
olmalari gerekir. Ayrica okuyucularca beklenen yiiksek
standartlari da benimsemelidirler.

Yazida Altin Kural:

Size yapilmasini istemediginiz seyleri baskasina yapmayin.
Ornegin, 'dzensiz' bir metin icinize siniyor mu? Baskalarinin
metinlerinde yazim yanlislari veya noksanlarla karsilastiginizda
irkiliyorsaniz, bu hatalari sizin de tekrarlamadiginizdan emin

\(7@ olmalisiniz.

"si ciddiye alirsaniz
giizelce yazarsiniz"




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

BASARININ iPUCLARI

Etkin iletisim kuranlar:

¢  Kendilerini organize ederler; mimkin oldugunca kisa, 6z ve net olurlar.

« Ne hakkinda, kime hitaben, hangi sebeple, neyi séylemek istediklerini bilirler.
Olabildigince az sozcuk kullanirlar!

e Okuyucuyu her zaman akilda tutarlar. Okuyucularin; dil becerileri, ihtiyag ve
beklentilerde oldugu gibi; iletisime acik ve hazir olmak hususlarinda da farkhhk
sergileyecegini bilirler.

e Yazdiklarinin nasil yorumlanacagini kontrol edemeyeceklerini bilir ve bu durumu
hesaba katarlar.

e  Etkiyi tam kararinda tutarak dengeyi bulurlar; bir¢ok okuyucunun konsantre olma
yeteneginin sinirli oldugunu ve kolayca dikkatlerinin dagildigini bilirler.

e Bulabildikleri her yolla mesajlarina karsilik gelmesini saglarlar.

-
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

GORSEL iLETISIM
REKABET

Gorsel iletisimde her seyin éngmi vardir; gérinlm, jest ve hareketlerden; sayilara,
resimlere, sembollere kadar... Oyle ki bazen izleyiciler Gizerinde asil etkiyi yaratan, 6rnegin
renk gibi bazi gorsel 6gelerin yoklugudur.

Bir iletisimci olarak ister televizyon, ister mesajlasma uygulamalari, isterse de sosyal medya
platformlari olsun, tim kitle iletisim araclarinin belirleyiciligi altinda strekli degiskenlik
gosteren beklentilerle ve standartlarla, ¢ok sik rekabet etmek zorunda kalacaksiniz.

Kazanip kazanmayacaginiz fark etmeksizin, hem farkli medyalara karsi, hem de bu farkli
medyalarin sagladigi ortamlarda bulunarak bir yaris icinde olmalisiniz. Yaratici
tesebbuslerinizle, en azindan gorsel mesajin yapacagi etki Gstiinde bir tesirde
bulunabilirsiniz.




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

GORSEL ILETISIM
RENK

Gorsel iletisim, isyerinizde ilettiginiz mesajlarin ‘ambalaji'dir. Ornegin, sayisal verilerle birlikte
cizelgeler veya cizimler, anahtar kelimeleri veya metinleri vurgulamaya yardimci olabilir.

Mesaiji ileten kisi acisindan renk kullanimi, bazi temel avantajlar saglar. Renkli diyagramlar,
resimler ve semboller glicli mesajlar iletir. Renk kodlari, mesajlarin ‘kapilmasinda’ ¢ok etkili
olabilir. (Ornegin, Britanya Etiketleme Standartlarinda sari, 'tehlike'yi isaret eder.)

Renk sunlari yapabilir:

o Dikkati ceker ve dikkati korumaya yardimci olur.

¢ Mesajlari daha yalin hale getirebilir; onlara daha az muglaklik ve daha fazla ayirt
edilirlik saglayabilir.

e Siyah-beyaz yazilmis, yavan goziken ifadelere nazaran genis kitlelere daha hizl 'ulasir’.

-
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

GORSEL iLETISIM

Renk, gorsel iletisimin sinirlarinin gogunu &érnekler.

Renklere asiri bel baglama ve bu unsurun asiri kullanimi séyle riskler tasir:
1. Dikkatin sdniimlenmesi ve duyularin uyusmasi; tipki sikici konusmalarda olabilecegi gibi...
2. Olgusiiz kullanimdan &tirl dikkatin kaymasi; cercevenin resmi golgede birakmasi gibi...
3. Yanlis yorumlama; érnegin siyah rengin evrensel bir yas semboli olmamasi gibi...

‘Gorseller' konusunda basarmaniz gerekenler séyledir:
o Kullandiginiz gorselin, en faydali olacagi uygulama seklini bulmak
e Hedef kitlenizle etkilesiminiz Ustlinde arzuladiginiz seviyede bir hakimiyet kurabilmek




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

SOzSUZ iLETiSIM

Yazinin, konusmanin ve gorsel kullaniminin Ust seviyede etki
etmesinde dil disinda, hepimizin kullandigr bir¢ok sifre ve
isaretin payi vardir.

Sozsiiz araclar, iletisim kaliplarimiz Gizerinde glicld,
genellikle de baskin etkilere sahip olmaya devam
ediyor. Yiiz ifadesinden ses tonuna, beden dili ve
hareketlerinden mekan kullanimina kadar pek ¢ok
arag, birbirimizle stirekli s6zsiiz iletisim kurmamizi
saglar.

Bazi gozlemciler, sozslz iletisimin, drnegin beden dilinin
kullaniminin, kimi durumlarda maksadi asabildigini 6ne
stirer. Sonugta bu konu, belirsizliklerle dolu bir mayin
tarlasi olmaya devam ediyor. Ozen gdsterilmezse
sozsiz iletisim, amacimiza iliskin tamamen aksi yonde
etkilerde bulunabilir.

"Gozlerinden anliyorum.
Beni aldatamazsin."




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

SOzSUZ iLETiSIM

Su konularda uyanik olun:

e  Baskalariyla konusurken ne kadar g6z temasi kurdugunuz

e Cosku, heves, kaygl, memnuniyetsizlik veya sikintiya dair duygularinizi ne 6lglide
ve ne tutarlilikta fiziksel olarak ifade ettiginiz

e Bu sifre ve isaretlerden bazilarinin ne ydnde degistigi ve degismeye devam ettigi

o lletisim kaliplarinin kisi, grup ve topluluklar arasinda; hatta ayni ortamda bile
nasil farkli sekilde isleyebilecegi: Sizde 'isleyen’, bir baskasinda calismayabilir.

e Kisisel alana, cizilen sinirlara ve davranis normlarina olan ihtiyaca dair nasil bir
anlayisinizin oldugu

o Baskalarinin fiziksel temasa yikledigi anlam




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

OFiS TEKNOLOJILERi VE MULTIMEDYA

Cogu organizasyonel yapinin faaliyetleri kapsaminda yasanan farkli farkli iletisim stregleri,
iletisim araclarinin ve sosyal medyanin hizla artan kullanimiyla yeniden sekillenmekte.
Mevcut iletisim teknolojilerine asinalik ve bunlari verimli kullanma becerisi, artik
¢ogumuzun isini iyi yapmasi i¢in olmazsa olmazdir.

Bugln bircok organizasyon, kisisel sosyal medya kullaniminin koydugu sinirlarin 6tesine
gegip, temel platformlarda kurumsal kimlikle var olmaya ve sosyal medyadaki en son
araclari kullanmaya yoneliyor.

Tum bu araglar, hepimizin ¢ikar saglamasi hususunda, onu etkili sekilde kullanacak kisilere
sirtini yasliyor.

Acikgasl, bu teknolojiler yiz ylze iletisimin yoklugunu telafi edebilirler; ancak onun yerini
alamazlar. Hayati daha basit hale getirebilir, fiziksel sinirlari ortadan kaldirabilir ve bizi
iletisimde tutabilirler.

Ancak, iletisim kuranlarin elinde bir arag olmaya devam ediyorlar.
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

OFiS TEKNOLOJILERi VE MULTIMEDYA

Bilgi teknolojileri alanindaki ardi arkasi kesilmeyen ilerlemeler, isyerinde iletigimi
daha kolay ve daha iyi isler hale getiriyor mu?

Temel gayeyi hep hatirlayin: is stireclerimizde daha etkin ve daha siratli iletisim kurmak.
Bu yolda, birbirinden farkli araglarin tam potansiyeli nedir, 6grenmeye devam ediyoruz.
Sosyal medya uygulamalari yeni ama maliyetsiz ve hizli sonug veriyor. Ayrica belli
kistaslarla birbirinden ayristiriimis hedef kitlelere erisimi kolaylastiriyorlar. Her zamankinden
daha mobil olan ve etkilesim kurmayi ya da dinlemeyi istedikleri seylerde segici davranan
kisilerle irtibatta kalinmasina yardimci olacak secenekler sunuyorlar.

Evet, tim bu ilerlemeler potansiyel iletisimi daha ucuz ve daha hizl hale getiriyor ancak
her zaman kolaylastirmiyor!




ILETISIM KANALLARININ iDARESI

HIZ

iletisim kuran, sunlari hatirlamalidir.

e Bir mesajin hiz, iletimin suratiyle anlasiimaz. Buradaki mesele, mesajin adrese teslim
edilmis gozikmesinin, karsidan gelen bir karsilik, yanit veya tepki sanilabilmesidir;
bunlarin ayirt edilememe riski vardir.

e Elinizin altindaki iletisim kanallari Gstiinden hangi aksiyonu alirsaniz alin, siirecin
tamami Ustiinde eksiksiz hakimiyet kuramazsiniz.

o Dijital veya gorsel teknoloji hizli ve iretken olabilir ancak sireg icinde sizi mustakil ve
kopuk birakir; taraflar somut bir muhataptan mahrum kalir.

Bazi iletisimcilere gore iletinin teslimini hizlandirmak ¢ok dnemlidir. Ancak size ‘6Gnemli,
uygun ve yerinde' goziiken, baskalari igin boyle olmayabilir. Peki siz birini se¢seniz, hangisi
olurdu? Telefon, e-posta ya da web konferansi? Hizli, verimli, ucuz ama insan 6znesinin
eksik kaldigi secenekleri; gorsel, yiiz ylize ama daha yavas ve daha pahali olanlara tercih
eder misiniz?
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ILETISIM KANALLARININ iDARESI

HIZ

Unutmayin ki, tim o emrinize sunulmus araclarla ylrittiginiz iletisim faaliyetlerinin odak
noktasi, insanlarla (Ustleriniz, is arkadaslariniz, misterileriniz, belirli gruplar) olabildigince iyi
etkilesim kurmaktir.

Sunlari akildan g¢ikarmayin:

Hangi medya ortamlarini ne sayida kullandiginiz, iletimin hizlanmasina ya da
yavaslamasina ve mesajin sadelesmesine veya karmasiklasmasina etki edebilir

GUnlmuz medyasinin hizi ve kapsami insan temasinin yerini alamaz

iletisim streclerinde ileti hizini, hedef kitlenizin ihtiyac ve beklentilerine gére
ayarlamalisiniz

Konugmanin kulaklarimiza ulasma hizi, dislinceyle idrak etme hizinin ortalama dortte
birinden daha yavastir

Asin bilgi yiklemesi sonucu dikkat ve konsantrasyon seviyeleri diistik kalabilir!




ILETiSiM KURAN
OLARAK SiZ

-
ﬁ?b




ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

KENDINIizi TANIYIN

Etkili iletisim kurup kurmadiginizi nereden 6greneceksiniz? Kendinizden mi, baskalarindan mi?

Bir iletisimci olarak, genellikle tamamen kendi basinizasiniz ve dyle olacaksiniz. ‘Stsli
donanimlari’ veya teknolojiyi birakin bir kenara; distincelerinizi iletmek sizin
sorumlulugunuzdur. Kendinizi, niyetlerinizi, beklentilerinizi ve ihtiyaclarinizi ifade etmek sizin
meselenizdir.

En 6nemlisi, iletisim stirecinde 6zgiiveninizi ortaya koyarsiniz. Kendinden emin ve rahatsaniz,
etkili iletisim kurma yeteneginiz giderek gelisecektir. Muhtemelen kendi tarzinizi iyi bildiginizi
dustinlyorsunuz ve ‘iletisim kuran’ sifatiyla kendiniz hakkinda 'yeni' bir sey 6grenmeye gerek
duymayabilirsiniz.

Baskalari vesilesiyle kendiniz hakkinda kesfedeceginiz seyler, genellikle kendiniz hakkinda
‘bildiginizi' sandiklarinizdan ¢ok daha degerlidir. Caninizin istedigine inanin ama aslinda
tarziniz, Gslubunuz bir muamma degildir. Baskalari, ne tir bir iletisimci oldugunuzu size
gosterebilir. Bu baglamda ‘iletisim kuran’ kavramini temsil eden iki farkl tipten bahsedecegiz:
bilingli iletisimciler ve iyi haber iletisimcileri.




ILETISIM KURAN OLARAK Siz
BILINCLI ILETISIMCILER

BU, SiZ OLABILIR MiSiNiz?!
SORUMLU BiR iLETiSiMCi MiSiNiz?!

Sabirli olun! Okumaya devam ettikce
resim netlesecek.

Herhangi bir iletisimin nasil 'yanhs' gidebilecegini bilir ve bu durumu hesaba katar.
Ne iletmek istedigini dikkatlice dustinir.

Baskalariyla etkin diyalog kurmanin éniindeki olasi
engelleri agsmak icin ugrasir.

Baskalariyla etkilesimlerinde geribildirim almak ve
bunu degerlendirmek gibi hususlarda faaldir.

Karsi tarafi dinlemenin degerini bilir.




ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

BILINCLI ILETiISIMCILER

Kisi ve gruplarla iletisimde belirleyici olan farkli hal ve kosullari gériince tanir ve
bunlara gore davranir.

- sahsen iletisim kurar veya

- dolayl kanallar kullanir.

Dogru mesaji iletme amaciyla calisir.

Kendi iletisim becerilerini gelistirmek icin bitmeyen bir caba icindedir.
iletisimin zamanlamasi konusunda hassasiyet gésterir.

Oldukca nadir bir tirdur.

BURADA HALA SiZDEN Mi BAHSEDILiYOR?

iletisimde etkili olmak icin sorumlu bir iletisimci olmaniz gerekir; bunun ne kadar zor
basarildiginin kaniti olan cok kisi var.




ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

IYi HABER ILETISIMCILERI

e Karsi tarafi hos tutacak sekilde temas kurmak ya da
mesaj iletmek ve hep bunlarla hatirlanmak konusunda
en heveslisi bunlardir.

e  Kotl haber verme isini baskalarina yikarlar.

e Kulak vermeye meyilli olmadiklari igin; ‘gercekleri’
iletmekte yetersiz kalirlar; zira mesajin dogru ve
eksiksiz haline vakif olmak gibi bir 6ncelikleri yoktur!

o lyi mansetler bulmayi severler.

¢ Mesajin kontrollini elllerinde tutmak isterler.

« 'Son kullanma tarihleri'ne karsi asiri hassastirlar; !

'iyi’ haberleri vakit kaybetmeden goze sokarlar.

Bu resimde kendinizi bulabildiniz mi?
Su en 6nde poz veren mi?! Aferin!
En azindan artik ‘inkar' asamasini gectiniz.

Yasasin!
Kazandim!
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ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

BIREYLERLE ILETiSiM

Hicbir 6nemi olmayanin dnemini kiigimsemeyin.
Hicbir 6nemi olmayan sozler ¢ok sey ifade edebilir.
is arkadaslari, yoneticiler ve tiim diger calisanlar
arasindaki siradan karsilasmalarda yapilan
selamlasmalar, genellikle sandigimizdan ¢ok

daha fazlasini soyler. Bu selamlasmalarin, sakl

pek cok anlami olabilir.

Cogu zaman, sdylenen sozlerin bir manasi, amaci yokmus
gibi dursa da; selamlagsma, kars! tarafi yok saymamak, onu
dikkate almaktir. Kisilere 6zen gosterilmesini isteyen ve buna
deger veren kimseler icin 6nemlidir.

Selamlasma, bir merasime donisebilir; ama vebali,
6nemsemeyenin ya da hakkini vermeyenin omzunda
olan bir iletisim unsurudur.

“Merhaba,

Terri."




ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

BIREYLERLE ILETiSIM

Hepimiz zaman zaman bireysel ilgi gérmekten hoslanir ve bunun hakkini teslim ederiz.
Bu 6zene, genellikle kabul ettigimizden daha fazla ihtiyacimiz vardir.
Birebir ilgi, iletisim kurmaktir.

Baskalarini konusmamiza dahil etmek, onlara itibar gdstermenin en temel yoludur.

itibar gostermek, iletisim kurmaktir.

Fikirlerimizi, goruslerimizi ve distincelerimizi digerleriyle paylasmak, iliskileri gliclendirebilir.
Bag kurmak, iletisim kurmaktir.

Birini bizle saf tutmaya ve belirli bir isi yerine getirmeye ikna etmek zor olabilir.
Etki birakmalk, iletisim kurmaktir.

P
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ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

GRUPLAR VE EKIiPLERLE iLETiSIM

Gruplar ve ekipler icinde gerceklesen iletisim, bir dizi temel ihtiyaci karsilar.

iletisim resmi olsun ya da olmasin;

Grup ici ya da ekip igi baglarin sikilasmasina yardimci olur

Grup veya ekibin amacini ve hedeflerini netlestirmeye yardimci olur
Beklentilerin ve standartlarin belirlenip ortaya konmasinin yoludur
Grup veya ekip kimligini ve aidiyet hissini gticlendirir

Bireylerin kimliklerini gliclendirir ve kabul gorurlGlaklerini artirir.

Grup veya ekip iginde yasanan her seyden yonetici mi sorumlu tutulur?

Yonetici olarak, sorumluluk alaninizdaki bu tlr grup veya ekiplerin bir Gyesi olmasaniz bile,
iletisim gabalarinizin bu temel ihtiyaglara hitap ettiginden emin olmak gibi bir
yukimlaliginiz vardir.




ILETISIM KURAN OLARAK SiZ

GRUPLAR VE EKIPLERLE iLETiSIM

Gruplarin ve ekiplerin biinyesinde gerceklesen iletisim, bu kiimeler igindeki baghlk ve
uyumun olusmasini saglayan iliskiler agina bir temel olusturur.

Bunu tekrarlar misimiz?

Kurdugunuz veya devraldiginiz grup ve ekipleri tesvik etmez ve desteklemezseniz, iletisimi
glglestirirsiniz. Onlarla iletisim kurmaz ve net bir ydnlendirme saglamazsaniz, ¢alismalarina
kostek olursunuz.

Grup ve ekiplerin var olma nedeni, kurum adina belirli bir gérevi tamamlamak veya belirli
bir hedefe ulagmaktrr. iletisim bir araya gelinmesini saglar, olusan ekip ve gruplarin
varliginin devamini saglar ve bunlarin varolus bigimlerini sekillendirir. Birgok projenin
basarisi, projeleri olusturanlarin sagladigi kaynaklardan ileri gelir.

Bir yonetici olarak, idareniz altindaki ya da sizinle isbirligi icindeki proje ve calisma
gruplarina kaynak saglama ve destek vermede gosterdiginiz basari sayesinde takdir edilir
ve itibar gorirsiiniz.
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KONTROL LISTESI
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KONTROL LISTESI

GiRiS

Yapilacaklar listelerinin hedefinde Gg agihm vardir:

I) iletisim kuran olarak kendinizi derinlemesine degerlendirmeye almaniza yardimci olmak

I) iletisim becerilerinizi en akici sekilde gelistirmenin yollarina dair diistincelerinize yol
gostermek

1) iletisim standartlarini iyilestirme konusundaki ugraslariniza katki yapmak




KONTROL LISTESI

ILETiISIM KURAN OLARAK SiZ (1)

is faaliyetlerinde iletisime ne kadar zaman (haftada kag saat) harciyorsunuz?
Bu zamanin ne kadari a) konusmaya ve b) dinlemeye ayriliyor?
iletisim kuran kisi olarak diizenli kullandiginiz en az lic medya ortamini sayin.

W=

bir egiliminiz var mi?

iletisime duyulan ihtiyag Ustiine cok kafa yoruyor musunuz?

iletisim kurmaniz gerektiginde genelde bunun igin hazirlik yapryor musunuz?
Normalde ileteceginiz mesaj veya ifadeleriniz Gstline bir planlama yapiyor musunuz?
Mesaj iletiminizi prova ediyor musunuz?

© © N o wu

. lletisim kurma kabiliyetinizin degerlendirilmesine iliskin geribildirimler almaya caligiyor
musunuz?

10. Su tip degerlendirmelerin oldugu geribildirimlerle sorununuz var mi?

i) "Gereksiz bilgiyle dolu"  veya i) "Olumsuz etkiye sahip"

iletisim stireclerinde belli bir medya aracina digerlerinden daha fazla bel baglamak gibi

-
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KONTROL LISTESI

ILETiISIM KURAN OLARAK SiZ (2)

1. Hedef kitlenizi tanimlamak Ustiine yaptiginiz calismanin yeterli olup olmadigini
sorguluyor musunuz?

2. Hedef kitlenizin bekledigi ve anladigi dilin ne oldugunu biliyor musunuz?

3. lletisim kuracaginiz kisilerin duygu durumu ve sizi dinlemeye hazir olup olmadiklari
Ustline gozlem yapiyor musunuz?

4. Mubhataplarinizin duygu durumuyla ilgilenmeye niyetiniz var mi; 6zellikle de ileteceginiz,
hosnutsuzluk yaratacak bir mesajsa?

5. ik mesaj iletme girisiminiz bir felaketle sonuglanmissa, yeni bir girisim icin hazirlik yapar
misiniz?
Kurulmus bir iletisimi gerektiginde kisa kesmeye hazir misiniz?

7. Mesajiniz tam olarak yerine ulasmadiginda, bunu;
i) kendi takibinizle mi anlarsiniz, yoksa
i) bagkalarinin size bildirmesine mi bel baglarsiniz?

8. lletisimde bulundugunuz ortam Ustiinde bir denetiminiz oldugunu gésterme cabasi
icine giriyor musunuz?




KONTROL LISTESI

ILETiISIM KURAN OLARAK SiZ (3)

Herkesin kesfedilmeyi bekleyen bir mizah anlayisina sahip olduguna inaniyor musunuz?

2. lletisimde mizahtan faydalaniyor musunuz?
a) arasira
b) bilingli ve secici sekilde
c) siklikla
d) nadiren veya hig

3. Enyi iletisim kuranlarin, bunu dogal ve igten yapanlar olduguna inaniyor musunuz?

4. Baskalarini dinlerken:
a) soylenenlerin ayrintilarina mi yogunlasiyorsunuz, yoksa
b) etkilesimin ya da mesajlarin geneline, bunlardan toptan bir ¢ikarim yapmaya veya
genellik iceren vurgulara mi dikkat veriyorsunuz?

5. Asagidakilerden hangisini en ¢ok dinliyorsunuz?
a) dogrudan idareniz altinda olanlari
b) ayni kidemde oldugunuz is arkadaslarinizi
c) sizden daha kidemli kisileri
d) ailenizi veya arkadaslarinizi
e) kurum disi baglantilarinizi

-
191>)




KONTROL LISTESI

ILETiSiIM KURAN OLARAK SiZ (4)

N o vk wn =

®

Gruplar ve ekipler iginde aktif bir katiimci misiniz?

Baskalari tarafindan iyi bir dinleyici olarak goriliyor musunuz?

Kendinizi iyi bir dinleyici olarak gértiyor musunuz?

Baskalari tarafindan kendinden emin bir konusmaci olarak kabul ediliyor musunuz?
Bu sizin kendinize dair gorusiiniz ma?

isyerindeki iletisim tarziniz, is disindaki iletisim tarziniza benziyor mu?

iletisim kuran biri olarak sézel olmayan disa vurma ya da ifade etme aliskanliklarinizin
ve kendinize 6zgi s6zsuiz tutum ve tavirlarinizin farkinda misiniz?

‘Kot haberler’i gérmezden geliyor veya bunlari iletmekte tereddit ediyor musunuz?
‘Kot haberler'i iletme isini bagkalarina mi birakiyorsunuz?

Sorunlarin etrafindan dolastiginiz ya da acik ytrekli ve dirlstge gorisiilmesi gereken
konular gegistirdiginiz bir 'yonetim’ mi sergiliyorsunuz?




KONTROL LISTESI

GRUPLAR VE EKIPLER (1)

1. Bir grup veya ekip olarak bir araya geldiginizde sozli katkilarda buyik bir dengesizlik
olmasi durumu olagan mi?

Cok az konusan veya hicbir sey sdylemeyen uyeler var mi?

Az sozel katki sunmalarinin sebebi;
a) boyle tercih etmeleri mi?
b) bir sey sdylemeye pek firsat bulamamalari mi?
c) cesaretlendiriimeye ihtiyag duymalari mi?
d) bagska seyler mi?
4. Toplanildiginda, ¢ok fazla konusuluyor ama yeterince dinleme olmuyor mu?
Cok fazla konusma olmasina karsin, yapilanlar veya elde edilen sonuglar yetersiz mi kaliyor?

6. Grup veya ekip Uyeleri arasinda gayri resmi iletisime dair bir tesvik ve tercihli bir yonelig
var mi?

7. Kurumunuzda veya organizasyonel yapinizda ‘gruplar ve ekipler ici iletisim’ konusu
agikca ele aliniyor mu?

-
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KONTROL LISTESI

GRUPLAR VE EKIPLER (2)

1. Aktif ve dengeli katihm siz veya diger grup ve ekip Uyeleriniz tarafindan, lafta
kalmayacak bicimde tegvik ediliyor mu?

2. lletisim becerisi, proje gruplarinin veya ekiplerinin tyeleri belirlenirken gézetilen bir
oncelik midir?

3. lletisim kurmadaki yetkinlik seviyesi, grup veya ekip koordinatérlerinin
belirlenmesinde temel bir faktér mudar?

4. Gruplarin ve ekiplerin toplantilarinin basarili ge¢cmesi icin ihtiyag duyulan; toplanma
mekani, donanim/ekipman, gereksinimleri karsilamaya doniik imkanlar ve altyapi
tahsis edilebiliyor mu?

5. Sorumluluk alaninizdaki gruplarla ve ekiplerle nasil iletisim kuruyorsunuz?
a) tum grupla/ekiple ylz yize goriserek
b) koordinatorle veya toplulugun lideriyle goriserek
¢) normalde yazil iletisim yoluyla
d) rapor verildiginde ve sunum yapildiginda




KONTROL LISTESI

KURUM ICINDE (1)

Siz 'anlatan' bir kurum musunuz, yoksa 'dinleyen’ mi?

2. Kurum icinde birbirinizle iletisim kurarken kullandiginiz medya ortami/araci veya buna
dair kombinasyondan memnun musunuz; dogru se¢im oldugundan emin misiniz?

Muhataplarinizin hangi medyay: tercih ettigini ve bunun nedenini biliyor musunuz?

Calisanlarin ne kadari resmi iletisim yollarini, gayri resmi yontemlere gore daha
kullanima deger buluyor?

iletisim genellikle aceleyle mi yiritiliyor?
6. Kurumunuzda iletisimin zamanlamasina kesin bir 6nem atfediliyor mu?
7. Kurum binyesinden size ne aktarildigini duymak igin gercekten zamaniniz var mi?




KONTROL LISTESI

KURUM ICINDE (2)

_

S

Kurumunuz faaliyetlere iliskin bilginin ortaya konmasinda ihtiyatl ve yavas mi davraniyor?
Kurumunuz elestirilere nasil tepki veriyor?

i) Ust duzey yonetim araciligiyla; dogrudan, tam ve hizli sekilde

i) halkla iligkiler yetkilileri veya resmi sozcller araciliiyla; dolayh ve kisa sekilde

iii) gérmezden gelmeye calisarak

iv) adirdan alarak veya mimkiin oldugunca uzun sire bekleyerek

Kurumunuzda belirsizlikle nasil basa c¢ikiliyor?

Sorunlarin 'kendi kendine séniimlenmesi' mi bekleniyor?

Kurumunuz, "Keske elimizde olsa da hi¢ sorun yasanmasa" gibi bir tavir iginde mi?

Kurumsal organizasyonunuzda iletisim kurma/ylritme konusunda verilen goriintiiden
memnun musunuz? Degilseniz, siz bu konuda bir sey yapabilir misiniz?
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