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Iletisim Latince karsiligi “communico” kelimesidir
ve “paylasma, ortaklasma” anlamina gelmektedir.
Insanlarla anlasmak, bireyin kendini ifade edip,
karsisindaki(leri)nin anlamasini saglamak,
onemsedigini ve onemsenmek istedigini gostermek,
etkili iletisim becerisi ile saglanir. Etkili iletisim
becerist kendiliginden varolan bir yetenek degildir,
ogrenilebilir ve gelistirilebilir.
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Insanlarin bilgileri paylasmak, kendilerini ifade etmek icin
cikardiklari sesler, bu seslere eslik eden viicut hareketleri,
magara duvarlarina cizilenler zaman icerisinde daha da
anlamli ve sistemli ortak yapilar haline gelmeye baslamistir.
Boylece farkli cografyalarda farkli diller ortaya cikmis ve
dildek: so6zciiklerin, duygularin, diisiincelerin belli 1saretlerle;
kagida, tasa, topraga, tahtaya,...vb. dokilmesiyle de yaz
dogmustur. Tim bunlar insanin anlamak ve anlasilmak icin
gosterdigi cabanin bir urunudir ve iletisimin insan i¢in  ne
kadar vazgeg:ilmez bir olgu oldugunun kanitidir.
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Turk Dil Kurumu (TDK) sozlugine gore iletisim, duygu
ve dusuncelerin, akla wuygun sekilde baskalarina
aktarilmasi, bildirim  ve haberlesme olarak
tanimlanmaktadir. Buna ek olarak iletisimle ilgili diger
tanimlar asagidaki gibi siralanabilir.

o Iletisim bir organizmanin bir uyariciyla gosterdigi
ay1rict tepkidir.

 Insanin oldugu heryerde kisiler, gruplar ve tiirler
arasinda karsilikli gerceklesen, mesajlarin degis-tokusu
surecidir.



* Duygu, dusunce, fikir, bilgt ve kultirt kapsayan
anlamlarin semboller yardimiyla aktarildig: bir strectir.

* Anlamlar itibariyla uzlasilmis simgeler yoluyla degisik
zaman ve mekan boyutlarinda gerceklesen bilgi, dustince
ve duygularin aktarilmasi ve alis-verisidir.

* Bilgi, dustnce, duygu, tutum ve kanilarla, davranis
bicimlerinin kaynak ile alict arasindaki bir iliski yoluyla bir
insan ya da insanlardan digerine bazi kanallar kullanilarak,
anlam olarak uzerinde wuzlasilan simgeler araciligiyla
degisimi ve aktarilmasi sturecidir.



Insan nefes almaya oldugu gibi,
iletisime de ayni oranda ihtiyaci vardir.
lletisimsizligin sonuclari, nefes alma
konusunda yasanan olumsuzluklarin
sonucu kadar eftkili olabilir.



lletisim her yerde ve her zaman vardur.
Hayatimizin tUm asamalarinda da onemli bir
rol oynamaktadir. llgileriniz ve hedefleriniz ne
olursa olsun, etkili iletisim kurma becerisi
hayatinizi iyilestirir ve zenginlik katar. Iletisim
asagida siralanan faydalari saglar.



[letisim:

1. kendi kendinize bakisinizi gelistirir

2. diger insanlarin size bakisini iyilestirir

3. insan iliskileri hakkinda bildiklerinizin artmasint saglar

4. onemli yasam becerilerini 6grenebiliriz

5. mesleki yasantinizda basarili olmaniza yardimet olur

6. gittikce farklilasan dunyada dolasabilmenize yardimci olur



Hayatimizin buyuk bir bolumunu okumak dinlemek, yazmak,
konusmak gib1 faaliyetlere ayirarak gecirmekteyiz. Yapilan
arastirmalar da, iletisimin, is yasaminda ve gunluk yasamda
zamanimizin buyuk bir kismint aldigint ortaya koymaktadir. Bir
insanin ginin 2/3” 4 iletisim temelli etkinliklerle gecmektedir.
Sozlu ve yazili iletisimin yaninda vicut hareketlerimiz, yuz
ifadelerimiz,  sesimizin  tonu, difer insanlarla  olan
etkilesimlerimizde araya koydugumuz mesafe, giydiklerimiz,
icinde bulundugumuz mekanlar1 duzenleme seklimiz de, ayrica
bir iletisim aract olarak kullanilmaktadir. Iginde bulundugumuz
duygu durumuna iliskin sesimizin tonu, sOylenilenin iceriginden
cok, ipucunu icinde barindirabilmekte ve iletinin niteligini
farklilastirabilmektedir



Iletisim Tiirii (Oransal Olarak) Iletisim Tiirii (Saat Olarak)
e Yazma % 9 e Yazma 1.5 saat
e Okuma % 16 e Okuma 3 saat
e Konusma % 30 e Konusma 4.5 saat
e Dinleme % 45 e Dinleme 7 saat

Kaynak: Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin Giclendiriimesi Projesi, lletisim Modula, 2009



lletisimde mutlaka iki tane taraf vardir:

Gonderici - - Alici



lletisimi olusturan taraftar insan, hayvan
veya makine olabillir:

INSAN INSAN INSAN
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INSAN HAYVAN BIL.GISAYAR




Iletisim siirecinde yer alan égeler; Gonderici (kaynak), ileti,
kodlama-kod a¢ma, kanal, alici, geri-bildirim ve
gurultu seklinde siralanabilir.

lletisimin Akis Semasi

> KANAL <

T KODLAMA KOD COIME

GERI BILDIRIM



Gonderici, iletisimi baslatan taraftir.

Karsisindakine mesaj gonderir ve alicinin
geri iletimine muhatap olur.

Gonderici bir kisi, oir kurulus, bir sirket, bir
grup insan v.b. olabillir.

Gondericl, iletfisimin aktif farafidir.



iletisimin kalitesi agisindan génderici
nelere dikkat etmelidir?

Daha ¢cok gazetecilikte kullanilan 5N 1K aslinda
mesq] ileten herkes icin OSnemlidir.

NE SOVIUYOIUZS..oeeeeeeeeeeeeeeeenns Icerik
Nerede soylUyoruze................... Yer, mekan
Ne zaman soyluyoruze ..............Zaman
NICIin sOYlUyoruze.......coeeeveeenneene, Amac
NASI SOYIUYOIUZ2..oeeeeeeeeeeenn. Uslup

Kime sOylUyoruze.........ceeeuuenneen... Muhatap



Gondericinin ikna gucunu arthran iki faktor:

e Uzmanlik (EQitim, yas,bilgi dUzeyi)
e GUvenilirlik (Soylemlerinin arkasinda bir
menfaat olup olmadigi)



Alici, gondericinin mesajina muhatap olan
taraftr.

Alict bir kisi, bir grup, bir sirket, bir kurulus
v.b. olabillir.

Alict, iletisimin pasif tarafi gibi gorulUrse de
gercekte aktif olmaldirr.



Alicilar su yapilarda olabilirler:

e Gorunuste dinleme (Dinliyor gorunmekle
beraber aklin baska yerde olmasi)

eSecerek dinleme (Soylenenlerin icinden ilgi
alanina giren kismi dinleme)

e Savunucu dinleme (Her sOyleneni kendine
yonetilmis bir saldirn gibi gorup savunmaya
gecme)

e Tuzak kurucu dinleme (Dinlediklerinin icinden
eksik aramaq)

e YUzeysel dinleme (Soylenen kelimelerin arka
planindaki anlama ulasamamal)



Mesaij (lleti), gdndericiden aliciya iletimek
Istenen bilgi, duygu, veya dusuncenin belli
bir ifadeye donusturtlen halidir.

Mesa] bir konusmaya, bir telefon cagrising,
bir mektuba, bir el-kol isaretine, bir bakisa,
bir grafige v.b. donUserek iletilir.



lletisimin kalitesi acisindan mesaj su
ozelliklerde olmalidir:

e Acik olmaldrr.

 Dogrular ifade etmelidrr.

e Etken ifadelerden olusmalidrr.
e Mumkunse kisa olmalidrr.

e |ki tarafin anlayabilecedi ortak kelime ve
seslerden olusmalidir.

e Dil bilgisi kurallanna uygun olmalidrr.



Kodlama/Kod Cozme

Kodlama, gondericinin yaptigl, kod ¢cozme
alicinin yaptigl islemdir.

/ihinde olusan bilgi, dusunce ve duygularin kars
tarafa iletiimesinde kullanilan simgeleme
islemine Kodlama, kodlanarak gelen mesajin asl
gibi veya ona en yakin sekilde algilanmasi i¢in
vapllan isleme de Kod Cdzme denr.

Harfler kelimeler, rakamlar, isaretler,grafikler,
beden dili unsurlarn birer kodlama sistemidir.

Dil en dnemli kodlama aracidirr.



Kodlama/Kod Cdozme, iletisimin kalitesini en cok
etkileyen faktorlerin basinda gelrr.

Kodlama/kod ¢dzme iki tarafin da bildigi sistemler
(diller) kullanilirsa basarili olur. (Ayni dilden
konusmak, ayni felden calmak dedigimiz sey
budur.)

Insanlar arasindaki anlasmazliklarn bUyUk kismi
natall kodlama veya kodu cozememe gibi
faktorlere dayanr.

Dil bilgimiz hem kodlama, hem de kod ¢cdzme
becerimizi arttinr,



Kodlanan ileti ile kod cOzUlerek elde edilen ilefti
her zaman ayni olmaz. Yer, zaman, ihfiyaclar,
psikolojik durum ve gecmis yasantimiz hatall kod
cozmelere neden olabilir ve biz sdylenenden
sOyleyenin kastettiginden baska bir mana cikaririz.

Kodlama, iletisimin Uslubunu belirler.

Yazi ve konusma dili kodloma/kod cozme icin
daha elverisli; beden dili ise cok etkili olmasina
ragmen kod ¢cdzmede daha risklidir.

Kodlama ve kod ¢cdzmedeki basar geri iletimle
test edilebllrr.



Kanal, mesajin iletildigi yol ve araclardirr.

Sesi lleten hava, telefon telleri, internet
kablolari, radyo-TV verici ve alicilarn, ilan

panolari, gazete ve benzer araclar birer
iletisim kanalidrr.



lletisim kalitesinde kanal secimi 6nemilidir.

Yozl lletisim (Is mektuplar, raporlar, formlar,
anketler, makaleler, kitaplar, yazili notlar vb.)

56710 lletisim (Konusmalar, sunuslar, mUlakatlar,
toplantilar, tfelefon gorusmeleri vb.)

Beden Dili (Mimikler, jestler, ses tonu, durus, Kisiler
arasi mesafe, kiyafet, aksesuar, koku, mekan
kullanimi vb.)

 Grafik lletisimi (Semalar, diagramlar, cubuk ve
pasta dilimli tablolar, haritalar, isaretler vb.)

«Kitle lletisim Araclan (Radyo-TV, video, sinema,
gazete ve dergiler vb.)



Kanal se¢ciminde su kriterleri gozetmekte
yarar vardir:

e Aliciya uygunluk
°Hiz

e Maliyet

e Gizlilik

e Formalite

e Guvenirlilik



Gurultu (Parazit), iletisimi engelleyen butun
faktorler gurultu olarak tanimlanir.

e Fiziksel GUrGItU (lletisim ortam ve araclarndan ileri
gelebillir.)

e Fizyolojik GUrultu (Gonderici veya alicidaki
fizyolojik bozukluktan ileri gelebilir.)

 Psikolojik GUrultu (Gonderici veya alicinin o anda
iIcinde bulundugu psikolojik durumdan ileri
gelebillir.)



Gurultuye neden olan kaynaklart dort ana grupta
stniflandirmak mimkundur:

* Televizyonda olusan gorunti ve ses kayiplart parazitler,
kitaptaki silinmis vyazilar, konusmayt engelleyen yol
calismasi, ucak sest gibi fiziksel gurultu kaynaklar:.

e Isitme gérme ile ilgili engeller, konusma bozukluklari
aclik ve susuzluk, yorgunluk gibi algilamayi etkileyecek
durumlara iliskin fizyo-norolojik gurulti kaynaklari.

e Icinde bulunulan seving, tiziinti, siddetli heyecan ve
hedefle 1ilgili olumsuz onyargilar, tutumlart iceren
psikolojik gurultt kaynaklari.

 Kulturel cevre, hedef ve kaynagin bilgi diizeyleri, yasantt
ve stati farkliiklarini ilgilendiren toplumsal—kulturel
gurultu kaynaklari.



En sik rastlanan gurultu psikolojik gurultudur.

Insanlar arasindaki anlasmazliklarn,
kavgalarin, bosanmalarin v.b. onemli bir
kismi gUrultu faktorne dayanrr.



lletisim Turleri
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lletisim Cesitleri ve Modelleri
SOZLU ILETISIM
Sozlu iletisim 1nsanlar arasinda sozel olarak
kurulan iletisim turtudur. Yuz yuze yapilan
gorusmeler, telefon gorusmeleri, toplantilardaki
konusmalar, sozlu brifingler, halka yapilan
sunumlar. sozlu iletisim sekillerine ornek olarak

verilebilir. SozIu iletisimin en buyuk avantaj hizl
olmast ve geribildirimi aninda almaya/vermeye

olanak saglamasidir.



SOZSUZ ILETISIM
Mahrebian ve Ferris (1967) tarafindan yapilan

bir arastirmada bir iletisim strecinde karsi taraf
Uzerinde;

Sozlerin %7, sesin % 38, beden dilinin ise % 55
oraninda etkili oldugu sonucuna ulasiimistir. Bir
iletisim surecinde karsi tarafin beden dili
hareketlerini gozlemlemek ve buradaki ipuclarini
yvakalamak iletisimin etkinligi acisindan
onemlidir.



e Sozsuz iletisim, beden hareketleri, jestler, ses
tonu, vurgulamalar, vb. gibi s6zel olmayan
bircok unsuru icermektedir. Bu ifadeler
sOzlerin agizdan cikan anlamlarini
etkilemektedir.



* Bununla birlikte fiziksel gérintu, kiyafetler,
kullanilan aksesuarlar, yuz ifadeleri gibi
unsurlar da sdzsuz iletisim icerisinde yer
almaktadir. S6zsiz iletisim cogu zaman sozli
iletisime gore daha glvenilir mesajlar
vermektedir. Insanlar mesajlarini iletirken
sozlerini degistirebilmektedir.



YAZILI ILETISIM

Yazili iletisim, notlar, mektuplar, faks mesaijlari,
elektronik postalar, orgutlerdeki raporlar,
bultenler ve diger yazi arayiciligiyla iletilen
kelime ve sembolleri icermektedir. Yazili
lletisimin kullanilmasinin en buyuk nedeni
kanitlanabilir ve de somut olmasidir.



Bu sayede gonderici ve alici aralarinda kurduklari
iletisimi kayit altina alabilmektedirler. Ayrica
mesajin icerigi ile ilgili akla takilan bir soru
oldugunda vyazili mesaja tekrar basvurabilmek
mumkun olmaktadir. Yazili iletisim sozlu iletisime
oranla yazarken kelime seciminde daha dikkatli
olmayr saglamaktadir. Yazih iletisim s6zlQ
iletisime oranla mesaj uUzerinde daha cok
disunmeye imkan vermektedir. Bu nedenle
vazili iletisimde iletilen mesajlar daha mantikl
ve acik olmaktadir.



