o

Tletisim, insanin var oldugu her yerde olan bir siirectir ve iletisim dnce insanin iginde baslar. Iletisim,
bir bireyden digerine bilgi ve anlayisin aktarilmasi, anlamin paylasilmasidir. Iletisim, insanlarin
birbiriyle iliski kurma aracidir

[letisim; Akla gelebilecek her tiirlii yolla insanlarin duygu diisiince ve bilgilerini birbirleri ile
paylagmasidir.

[letisim, katilanlarin bilgi sembol iireterek birbirlerine ilettikleri ve bu iletileri anlamaya, yorumlamaya
¢alistiklar bir siiregtir.

lletisim bilgi tretme, aktarma ve anlamlandirma stirecidir.

Iletisim bir kisiden (kaynak) diger kisi veya kisilere (alic1) bilgi aktarim stirecidir.

Insanlarin davranisi, konusmasi, susmasi oturus bi¢imi, kendini ifade etmesi yani ¢evresine mesaj
iletmesi bir iletisimdir.

Iletisimde as1l amag; anlasilabilir mesajlarla, alicilarin tutum ve davramslarinda degisiklik yapmaktir.

Iletisim; Toplumun temelini olusturan bir sistem, Bir kurum yonetiminin diizenli calismasin1 saglayan
bir arag, Kisisel davranislar1 etkileyen bir teknik, Sosyal iliskiler bakimindan zorunlu bir bilim, Sosyal
uyum i¢in gerekli bir sanattir.

Var olmak igin ,

Haberlesmek igin,

Paylasmak i¢in,

Etkilemek ve yonlendirmek igin,

Eglenmek ve mutlu olmak icin iletisim kurariz.

ILETiSiMIN TEMEL OGELERIi

Kaynak (Verici) : letisim siirecinin baglangicini temsil eder. Iletinin hedef iizerinde istenilen etkiyi
yada sonucu olusturmasinda birinci derecede énemlidir. iletisim siirecinde istenilen sonuca ulasilmasi
acisindan kaynagin iletiyi aktarmadaki durumu hem iletinin anlagilirligint hem de hedef {izerinde etki
olusturmasi agisindan ele alindiginda genis bir kapsama sahiptir.

Mesaj (ileti) : Kaynaktan alictya gonderilen bilgilerdir. letisim siirecinin amac1 mesaj iizerine
kodlanmustir. Iletisimin daha iyi olmas1 i¢in mesajin hedef tarafindan algilanirlik seviyesinin yiiksek
olmasi gerekir.

Kanal : Kaynak ve hedef alici arasinda yer alan ve simge veya sembollere doniismiis iletinin
gitmesine olanak saglayan arag¢ ve yontemlerdir.

Hedef (Alic1) : iletisimin aktarildig1 kisi ya da gruba denir.

Geri Bildirim ( Doniit): Iletisimin son asamasidir. Hedefin kaynak tarafindan génderilen uyaricilara
gosterdigi tepkidir, (yansima-feedback)

ILETISIM TEKNIKLERI

Enfarmasyon ;Tek yonli bilgi iletimine denir.

Dezenformasyon ; Yanlis veya dogrulugu bulunmayan ve kasith olarak yayilan bilgi. Ozellikle kitle
iletisim araglarinin kullanimi ile genis kitlelere de ulasabilen, ancak kisiler arasi iliskilerde de
fazlasiyla ortaya ¢ikan ve yanlig bir bilginin paylasilmasi anlamina gelen iletisim

teknigidir. Komunikasyon; Cift yonlii bilgi aktarimina denir. Bu ayrimi dikkate aldigimizda insanlar
arasindaki tiim konusmalara da iletisim diyemeyiz. Orn; amirler memurlarina emir verirse bu iletisim
degil enformasyondur.

Sosyalizasyon ; Kisilerin, i¢inde yasadiklari toplumun etkin {iyeleri olarak, faaliyet gdstermelerini
saglayarak, toplumsal baglilig1 ve bilinci besleyecek genel bilgi birikimini olusturmak ve boylelikle,
toplumsal yasama aktif bir sekilde katilmalarina izin vermek.

Eglence ; Kisisel ve toplu olarak eglenme amaciyla isaret, ses, sembol ve goriintii araciligiyla



aktivitelerin yayginlasmasini saglamak.

Entegrasyon ; Tim insanlarin, gruplarin ve uluslarin birbirlerini tanima ve anlamalarini saglamak,
kendileri disindakilerin yasam kosullarini, goriislerini ve isteklerini degerlendirebilmek igin ihtiyag
duyduklari farkli mesajlara ulagsmalar1 saglamak.

Egitim ; Yasamin tiim asamalarinda kisilik olusumu, kisisel yetenek ve kapasitenin gelisimi i¢in bilgi
aktarmak.

Kultirel Gelisme ; Gegmisin mirasi korumak amaciyla kiiltiirel ve sanatsal iiriinlerin yayinlanmast,
bireyin utkunun genisletilmesi, hayal giicliniin gelistirilmesi yoluyla kiiltiirel gelisimin saglanmasi
Kanaat Onderi; Iletisimde en énemli rol oynayan grup iiyelerinden biridir, kanaat énderi, iletisimi
grubun diinya goriisiine gore bicimlendirerek, saygi duyulan bir dnder, dolayisiyla giivenilir bir
kaynak olarak etkide bulunur, (6rnek kirsalda yasayan insanlar i¢in muhtar, imam, 6gretmen, aga;
kentler de yasayanlar i¢in ise gazeteciler, is adamlari, ticaret odalari, dernek ve birlikler (tiiketici
haklar1 dernegi; esnaf ve sanatkarlar odasi, vb.) vs. kanaat 6nderi olarak 6ne ¢ikarlar.

Imaj; Bir kisi ve kurumun diger kisi ve kurumlarin zihinlerinde isteyerek ya da istemeyerek birakmis
oldugu hizmetle ilgili personel, kullanilan arag-gerecler ve ¢evresi hakkindaki fikirler, anlayis ve
degerlerdir.

Kamuoyu ; Halkla iliskiler agisindan, toplumun ¢ikarmi ilgilendiren bir konu hakkinda halkin genel
kanaat ve diistinceleridir.

ILETiSIMIN SINIFLANDIRILMASI

Kisiler Arasi Iletisim ;Kaynagimi ve hedefini insanlarm olusturdugu iletisimdir. Karsilikli iletisimde
bulunan kisiler, bilgi/sembol iireterek bunlari birbirlerine aktararak ve yorumlayarak iletisimi
siirdiiriirler. Iki kisi arasinda ve genellikle yiiz yiize olur .Genellikle kendiliginden ve teklifsizdir. En
iist diizeyde geri bildirim alinir. Ciinkii taraflar karsilikli olarak gonderici ve alict konumuna geger.
Kisilerarasi iletisimle konularin tartisiimasi ve belirsizliklerin ortadan kaldiriimasi saglanir. On
yargilarin ortadan kaldirilmasini saglar.

Grup lletisimi; Grup, ortak bir amag icin birbirini etkileyen ve birbiriyle etkilesim halinde olan birden
fazla insan olarak tanimlanir. Gruptaki bireyler birbirlerinden etkilenir ve grup normlari olusturarak,
gruptaki bireylerin birbirlerine ve grup disindaki birey ve gruplara karsi tutum almalarina neden olur.
Bu da bireylerin iletisimlerini etkiler.

Grup iletisimi kigi-grup iletisimi ve gruplar arasi iletisim olarak ikiye ayrilabilir.
Orgiitsel Iletisim;Orgiitler, 5nceden belirlenmis amaglar1 gergeklestirmek icin kurulmus sistemlerdir.

Dolayistyla belirsizligi azaltmak icin gesitli kurallar Cergevesinde islerler. Orgiit ici ve dist iletisimde
bu kurallardan etkilenir.

Orgiitlerde iletisim; dikey, yatay, capraz veya ¢ok yonlii olabilir.

Kitle iletisimi ; Bir mesajin iiretilerek birden fazla kisiye ulastirilabildigi, cogunluklar iizerinde
olumlu veya olumsuz anlamda ciddi etkileri olabilen, hizli ve pratik haberlesme saglayan iletisim
tlradur. Toplumsal iletisim de olarak adlandirilan kitle iletisimi, degisik bilgilerin degisik yollarla
genis insan topluluklarina iletilmesi ve degerlendirilmesine denir. ( Kitap, gazete, radyo, dergi,
Televizyon, Internet vb.)
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ILETiSIM CESITLERI
Genel olarak iletisim ti¢ baslikta siniflandirilabilir:

Sézlii Tletisim: Genelde yiiz-yiize veya telefonla gergeklestirilen iletisim bicimidir. Iletisim siirecinde
kaynak, ulastirmak istedigi bilgi, fikir ve duygularini, kelimeler ve diger s6zlii sembolleri kullanarak
hedefe iletir. SozIii iletisimin temel 6gesi dildir. Dille iletisimde kisilerin ‘ne soyledikleri’
onemliyken, dil otesi iletisimde ‘nasil soyledikleri’ onemlidir. Sozler kadar nasil sdylendikleri de
dikkate alindigindan konusma dili, ses tonu ve geribildirim sozlii iletisimde 6nemli rol oynar.
Sozsiiz Iletisim: Insanlar, tiim bedenleriyle iletisim kurarlar. Sozciiklerle oldugu kadar, bakis, yiiz
ifadesi, bas, eller, kollar, parmaklar, bacaklarin kullanilisi, oturma sekli, durus mesafesi, bedensel
temas ve kiyafet yoluyla da mesajlar yollariz.

Beden dili, jest ve mimikler sozsiiz iletisimin en 6nemli unsurlaridir.

Iletisimi degisik sekillerde siniflandirmak miimkiindiir. En yaygin siniflandirma ise sunlardur:

Kisi I¢i Iletisim : Bireyin kendisi ile olan iletisimidir. Duygularini, diisiincelerini gézden gegirmesi,
kisisel, ihtiyaclariin farkina varmasi, i¢ gézlem yapmasini ve kendi kendine sorular sorarak cevaplar
uretmesidir.

Kisiler Arasi Iletisim : Kaynagini ve hedefini insanlarin olusturdugu iletisimlere “kisiler arasi
iletisim” denir. Sosyal etkilesim, gonderici ile alici arasinda zaman ve mekan birligi bulunmasidir.
Geri bildirim olmadig1 takdirde iletisimden bahsedilemez, bunun adi iletimdir. Tletisim Cift Tarafh,
fletim Tek Taraflidir. iletisimim kisiler arasi iletisim sayilabilmesi i¢in 3 6n sartin olmas: gerekir.
Bunlar;

Yiiz yiize olmasi

Katilimcilar arasinda bir mesaj aligverisinin bulunmast

S6z konusu iletisimin s6zlii veya sdzsliz nitelikte olmasidir.

Yazismalar Kkisiler arasi iletisim sayillmaz, ancak yazih iletisim cesididir.
Yazih fletisim: Mesaji, katilimcilarin anlayabilecegi ortak simgeler aracilig ile (tahta, slayt

vb.)iletmemizdir. Burada iletisim arac1 yazidir. icerik, destek materyaller ve ortamlarla sunulur bu
yoniiyle de iletisimde teknoloji devreye girer.

Yazil iletisimde amag net agiklanmali, mesaj iyi planlamali, kisa, 6z ve somut drneklendirilmis
olmalidir.

Sozlii Tletisimde Dil ve Dil-Otesi :Dille iletisimde kisiler, iirettikleri bilgileri birbirlerine ileterek
anlamlandirirlar. Insanlarin karsilikli konusmalarini hatta mektuplasmalarini dille iletisim kabul
edebiliriz. Dil-otesi iletisim, sesin niteligi ile ilgilidir; ses tonu, sesin hizi, siddeti, hangi kelimelerin
vurgulandigi, duraklamalar ve benzeri 6zellikler, dil 6tesi iletisim sayilir.

Dille iletisimde kisilerin “ne sdyledikleri”, dil-otesi iletisimde ise “nasil soyledikleri” 6nemlidir.

Sézsiiz iletisimde Yiiz ve Beden Sozsiiz iletisimde jest beden hareketleri, mimikler ise yiiz
hareketleri anlamina gelir

Kitle iletisim araclari; Gazete — Radyo — Televizyon — Uydular- Bilgisayarlar, (Internet Twitter,
Facebook)

Kitle iletisim Araclarimn Fonksiyonlar

Haber verme, egitme, eglendirme,

Dis diinyay1 gérmemizi saglama,

Kiltarin toplumumuzdan, bizden sonraki toplumlara ve nesilden nesile gegisini saglama,
Esya ve hizmetlerin tanitilmasina, satilmasina yardim etme,
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KISILERARASI MESAFENIN ILETiSIM SURECINDEKI YERI

Insanlar, icinde bulunduklar: mekan1 gelisigiizel kullanmazlar. Birbirlerine olan duygulara gére,
konusurken, aralarindaki uzaklik artar yada azalir.

Insanlar birbirleriyle iliskilerini temel olarak dort bélgede diizenlerler.

Mahrem Alan: (Cilt temasi- 0, 35 cm. mesafe) Anne, baba, es ve ¢cocuklar gibi duygusal yakin
kisilerin kullandig1 mesafedir. Bu kimselerin disinda herhangi bir kisinin bu mesafeyi asmasi bizde
rahatsizlik yaratir.

Kisisel Alan : (40-80 cm.) Birbirlerini taniyan ve rahat konusan kisilerin kullandigi mesafedir.
Samimiyeti ve yakinlig1 ifade eder. Genellikle yakin dostlarin ve arkadaslarin kullandig1 alanlardir.
Sosyal Alan : (80 cm.-2 m.) Ast-iist, satict miisteri ve is arkadaslarinin kullandigi mesafedir. Her seyin
rahat¢a konusuldugu ve resmi islerin yiiriitildiigii alandir. El sikisma disinda fiziksel bir yakinligi
gerektirmeyen mesafedir.

Genel Alan: ‘2 metre...) Topluma agik olan ve tanimadigimiz kisiler ile kullanilan mesafedir. Mesafe
yaklasik 10 m. gegmesi halinde karsilikli iletisim ve iligki giiglesir.

ETKIN BiR ILETISIMIN ONUNDEKi ENGELLER

Korku (Fobi) ;Utang verici bir duruma diismekten, onaylanmayacak bir davranista bulunmaktan, alay
edilmekten, rezil olmaktan, elestirilmekten, reddedilmekten, begenilmemekten, olumsuz olarak
degerlendirilmekten duyulan korkulardir.

Korkunun nedenleri ; Baski dolu ¢ocukluk, Siirekli stres ve hastaliklar, Asosyal bir ig ortami,
Basarisizlik inanci ve Sdylenecek s6z bulunamamasidir.

On vargi — On Kabuller :Birevin sahip oldugu genellikle olumsuz diisiinceler ve yerlesmis fikir ve
inanglardir.

Duyarsizlik ; Baskalarinin duygu ve diisiincelerini dikkate almamaktir.

Isim takmak (Lakap Takmak) ; Olumsuz isim veya lakaplar isimler, kisilerin kendilerini
bulunduklari ortamdan soyutlamalarina sebep olabilir.

Alinganlik ; Kisi siirekli olarak, iletisim kurdugu kisi tarafindan kendisine yonelik bir olumsuzluk arar
ve buldugunu diigiiniir. Boylece kendisi ve diger insanlarla iletisim aginin arasina duvar 6rer, bunun
sonucu olarak ta saglikli iletisim kuramaz.

Egoizm, (Bencillik, Benmerkezcilik) ; Kisinin her konuda kendini 6ne ¢ikarma, stirekli kendinden
bahsetme, hep kendisi hakkinda konusma ve 6teki insanlardan daha 6nemli ve degerli oldugunu 6n
plana ¢ikarma halidir.

Kararsizlik ; Kisinin kendisinden emin olmamasi ve kendi diislincelerini ifade etmekte zorlanmasidir.

[ILETiSIMIN TEMEL BECERILERI
Temel Iletisim Becerileri KARSIMIZDAKINI DINLEMEK , KENDINI TANIMAK ve KENDINI
DOGRU IFADE ETMEK (KONUSMA) olarak U¢ Kisimdan Olusur

KARSIMIZDAKINI DINLEMEK: iletisim .mesajin dogru anlasilmastyla anlasilir bunun igin
dinleme sarttir.

Dinleme ; iletisimin gerceklesmesinde dinleme en 6nemli unsurdur.

Dinleme Tirleri;

Goriiniiste Dinleme : Aslinda dinlememek sadece dinliyormus gibi yapmaktir.

Secerek Dinleme : Dinleyicinin sadece kendisi ile ilgili olan kismi duymasi diger anlatilanlara
kulaklarini kapatmasi anlamidir.

Saplantih Dinleme: Dinleyicinin siz ne derseniz deyin kendi duymak istedigini duymasidir.
Savunmada Dinleme : Dinleyicinin konusmay1 kendisine yonelik bir saldirt gibi siirekli savunma
durumunda dinlemesidir.

Tuzak Kurucu Dinleme : Dinleyicinin konugsmacinin konusmasinda agik arayarak dinlemesidir.
Yuzeysel Dinleme: Dinleyicinin konusmanin ayrintilarina dikkat etmeden dinlemesidir.



Edilgin Dinleme : Dinleyici s6ylenen her seyi dinlemesi ama tamamen pasifte kalmasi, konusmaya
herhangi bir katki sunmamasi .elestiri getirmemesi,sadece dinlemesidir.

Etkin Dinleme : Dinleyicin konugsmacinin konusmasini ilgi ve alakali bir sekilde dinlemesidir.
Dinlemenin Kurallari;

Yiiziiniizii konugmaciya doniin.

Konugmacinin gozlerine bakin

Kesinlikle konugmayiniz

Konusmacinin séziinii kesmeyin, sabirlt olun.

Konusma sirasi size geldiginde konuyu degistirmeyin.

Konusmacinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlamaya calisin.

Konusmacinin sozlerini anlamaya ¢alisin. Soru sorun.

KENDINI TANIMAK: {yi bir iletisim i¢in bireyin kendini tanimas1 gerekir,bunun igin fiziksel
ozelliklerimizi, yeteneklerimizi, duygu ve diisiincelerimizi, olumlu ve olumsuz yanlarimizi bilmemiz
gerekir.

Kendimizi tanimak i¢in;
Kisiligimiz * Zaaflarimiz * Gii¢lii Yonlerimiz * Tepkilerimiz * Niyetimiz
Empati yetenegimiz *Beklentilerimiz ‘Duygularimizi ifade bigimimiz

Kendimizle iletisimimiz * V.b. 6zelliklerimizi bilmemiz gerekir.

KENDINi DOGRU iFADE ETMEK (KONUSMA) :Ne¢ kadar iyi niyetli olursak olalim duygu ve
diisiincelerimizi karsimizdakine oldugu gibi aktaramazsak iyi bir iletisim kuramayiz. Bu nedenle
kendimizi dogru ifade etmek yani diizgiin konusmak zorundayiz.

Ses Tonu: Konugmada sesin yiiksek veya algak olusu, tonlama, vurgulama, akicilik, isitilebilirlik,
tinlama, gibi farkliliklar mesajin anlasilmasinda olumlu veya olumsuz rol oynar.

Sozcuklerin Secimi: Etkili sozli iletisimde kullanilan sozciiklerin anlamlarinin agik olmasina dikkat
edilmelidir.

Vurgu: Konusurken bazi sdzciiklerin daha baskili ve siddetli olmasi sayesinde mesaj belirginlesir.
Konusmanmn Icerigi: iletisim icin, daima agik sozciikler kullanilmali fazla teknik veya farkl
climleler kullanilmamalidir.

Simgesel Dilin Kullanilmasi: Mecaz, tesbih (benzetme), abartma, vb. gibi simgeler konusmaya renk
katar ve anlami1 kuvvetlendirir.

Konusmada Mizahin Kullamilmasi: Konusmadaki espriler dinleyenlerin dikkatlerini toplayabilir
ve konugmaya renk katabilir.

Konusma Hizi: Konusma esnasinda ,¢ok hizli ve ¢ok yavas konusmak konusmanin etkisini
azaltabilir.

ETKIN DINLEMEDE SEN- BEN iLETILERI

Tletisimde “Sen” dili, catisma dili, “Ben” dili, iletisim dilidir.

SEN DILI dogasi geregi karsimizdakini yargilayan ve durumu yorumlayan mesajlar tasir. Sen
iletilerini kullanmak, iletisimi engeller. Karsimizdaki kisi “benim de sdyleyeceklerim var!” ruh haline

girmis, misillemeye hazirlanmadadir. Iletisim sirasinda kisi elestirildigini, suglandigini ya da
yargilandigini hissettiginde, kendini savunmak i¢in 6nlem alir.

Sen dili:
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Suclayicidir.

Davranistan ¢ok kisilige yoneliktir.

Kisiye anlasilmadigin hissettirir.

Yeniden konusma istegini engelleyicidir.

Neye kizildiginin anlagilmamasina neden olur.

Kisiyi incitir, kirar.

Kisinin direnmesine, yani savunucu iletisime neden olur. Savunucu iletisim ise iletisimin i¢erik
diizeyinden iliski diizeyine ge¢mesine, iliskinin bir savas, bir kazanma sorununa doniismesine neden
olacagi i¢in 6gretimin asil amacina ulagsmasini engelleyecektir.

BEN DIiLi:Kisinin o anda karsilastig1 durum ve davranis karsisinda kisisel tepkisini duygu ve
diistincelerle agiklayan bir ifade tarzidir yani duygu ve diislincelerimizi igtenlikle ifade eden
sOzcuklerdir.

Ben dili:

Savunmaya itmez.

Sugluluk hissettirmez.

Duygunun nedeni anlagildigi i¢in iletisim saglikli olur.
Ben iletisi alan kisi bagkalarini diisiinmeyi de 6grenir.
Yakinlagmay1 saglar.

Anlagmazliklar1 azaltir.

Konusan kisiyi rahatlatir

ILETISIM ENGELLERI

Bireyden kaynaklanan faktorler, bireyin cinsiyeti, yasi, dogdugu yasadigi yer, ailesi, egitim
durumu, meslegi gibi 6zelliklerden olusur. Bireyin fiziki, zihinsel, sosyal, psikolojik ve ekonomik
ihtiyaclari ile bireyin ilgileri, istekleri, giidiileri, duygu ve ilgi gibi 6zellikleri iletisim siirecinde 6nemli
rol oynar. Ayrica bireyin topluma, orgiite, calisanlara iliskin inanglari, degerleri, tutumlari, ilgileri ve
On yargilari da iletisim siirecinin etkililigi agisindan 6nemli bir yer tutar.

Orgutten kaynaklanan faktorler, ast-iist, gruplar ve bireyler arasi catismalar, yetkinin az ya da ¢ok
aktarilmasi, kontrol alaninin genis ya da dar tutulmasi, diizensiz veri akimi, algilanan stati ile
bulunulan statii arasindaki fark, rol algilamalar1 ile beklentileri arasindaki fark, drgiitsel hiyerarsinin
cok kat1 veya esnek olmasi, kaynaklar ve zaman siirliligi, kaynaklarin ve ddiillerin dagilimindaki
sorunlar, rol ¢atismalari, hizli personel degisimi, personele ulastirilamayan politika ve kararlar, yetki-
sorumluluklara iligkin belirsizlikler, yetki ve yeterlik arasindaki uyumsuzluklar, formal iletisim
kanallarinin yetersizligi, etkisizligi ve sinirlilig1 gibi nedenlerden olusur

ILETiSIMI ENGELLEYEN DAVRANISLAR

Yikici elestiriler ve dedikodular, Catigsma, Baski ve siddet, Dalkavukluk, Genelleme yapmak, Akil ve
ogiit verme, Gegmisi getirmek, Isi yokusa siirmek, Mantig1 silah olarak kullanmak, Kendini hep hakli
gormek, Sorumluluk almamak, Gereksiz soru sormak, Se¢im hakk1 tiinimamak, Iyi dinlememek,
Gereksiz el kol hareketleri, Ses tonunu yiikseltmek, Oturma ve bakis sekli, Yardim etme firsati
vermemek, Ovgii ve onay vermemek

Tletisimde i1k Adim, Etkili Dinlemektir.
fyi bir dinleyici;

S6z kesmez ‘Yargilamaz

‘Karsilik vermeden 6nce diistiniir
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“Yiizii konusana doniiktiir

‘Konusani isitebilecegi uzaklikta durur

‘Sozel olmayan mesajlar1 gozler

‘Ne dendigine odaklasir

‘Dinlerken ne diyeceginin provasini yapmaz

‘Son sozii sdyleme gabasina girmez.

‘Anlayamadig1 bir sey olursa, konusmacinin sézi bittikten sonra sorar.

Kota Dinleyicinin Ozellikleri

‘Konusmacinin soziinii keser.

Konusan kisi ile goz temasi kurmaz.

‘Konusmaci ve sdylediklerini umursamaz bir tavir i¢indedir.

‘Cevaplart yargilayici bir tarzdadir.

‘Dinlemek yerine konusmay1 tercih eder.

‘Siirekli tavsiye vererek karsidaki kisiyi rahatsiz eder.

Iyi bir konusmaci;

‘Konusmaya baglamadan 6nce ne sOyleyecegini diisiiniir.

‘Ses tonunu ayarlar.

‘Cok yiiksek veya alcak sesle konusmaz.

‘Konustugu kisinin yiiziine bakar.

‘Konugmanin kisa ve 6zlii olmasina dikkat eder.

‘Kullandig1 sozciik ve tiimcelerin segimine 6zen gosterir.

‘Karsisindakinin kendini dinleyip dinlemedigini izler.

Etkili iletisim ile,

‘Sosyal iligkiler kurma, yeni beceriler edinme kolaylastirir.

‘Sorun ¢ézme becerileri gelisir.

‘Arkadaslik iliskilerimiz saglikli hale gelir.

‘Kisinin giiven duygusu gelisir

GURULTU; iletisimi bozan unsurlara denir.

Fiziksel guUraltd: konusmalari bastiran seslerdir. Toplumsal olaylardaki kalabaligin sesi,
Fabrikadaki makinelerin sesi, Televizyonun cizirtili olmasi Telefon parazitleri vs.
Noro-fizyolojik gurdlti: isitme, gérme bozukluklart

Psikolojik guriltu: heyecan, seving, korku, onyargi

Toplumsal-kaltarel guralti: kiiltirel gevreler arasindaki farkliliklardan kaynaklanir
CATISMA: Grup igerisinde kisinin hem kendisi, hem de iki ya da daha fazla birey ve grup arasinda
cesitli nedenlerden kaynaklanan anlagsmazliga catisma denir.

BEDEN DILI :iletisimin iist seviyeye ¢ikarilabilmesi i¢in beden dilini ¢ok iyi bilinmesi ve
kullanilmasi gerekir.En etkili iletisim kanalidir. insanlarin yiiz yiize kurduklari iliskide, kelimeler
%10, ses tonu %30, beden dili %60 6nem tasir.

Empati: Insanin , kisinin kendi duygularini koruyarak, kars1 tarafin da duygulari fark edip o sekilde
davranmasidir. Empatinin en 6nemli boyutu duygusal boyuttur. Empati kuracak kisi kendisini
karsisindakinin yerine koymali, olaylara onun bakis acistyla bakmalidir.

Iyi bir empati icin:

Ne olursa olsun karsidakine saygi duyun

Yargilamayin



Onu anlamaya ¢aligin
Diinyaya onun goziiyle bakmadir

Bir kimsenin gonderdigi mesaji dogru algilamak icin Onyargilardan uzak, etkin bir dinleme
gereklidir

Sempati ; “Bir insanin bir bagkasina karsi duydugu sevgi ve yakinlik” anlaminda kullanilan sempati
Karsidaki kiginin duygu ve diisiincelerine katilma, kendimizi ona benzetmeye calismadir. Karsisindaki
kisi liziildiigii, agladigi veya sevindigi zaman ona yandas olmasi, onunla ayni seyleri hissetmesi,
aglayanla aglamasi, sevinenle sevinmesi demektir.

Empati ile Sempati arasindaki en belirgin fark Empatide anlamak Sempatide ise hak vermek 6n
plandadir.

Antipati; Karsi tarafin duygu, diisiince ve davraniglarina aksi tavir sergilemektir.

Onun hissettiginin ziddin1 hissetmek, itiraz etmek veya muhalefet etmektir.

Telepati; Diistinceler arasinda dogrudan dogruya baglant1 kurulmasi, iki zihin veya ruh arasinda imaj,
fikir, sembol tarzinda ortaya ¢ikan etki alis verisidir. Bilinen duyular, ya da herhangi bir arag
kullanmaksizin, her tiirden diislince ve duygunun zihinden zihine gonderilip, alinmasi tarzinda yapilan
bir haberlesmedir.

Stres: i¢ ve dis etkenlerle viicudun dogal dengesinin bozulmas, kisinin bas etme yetenegini asan yada
zorlayan bir durum algilandiginda verilen tepkiye stres denir.

Strese Neden Olan Faktorler: 1-Drtiiler 2-Acelecilik 3-Miikemmelliyetgilik, 4-Insanlari memnun
etmek 5-Cok ¢alismak 6-Her zaman Giiglii olmak istegi 7-Ulasilmasi imkansiz standartlara yetismeye
calismak, 8-Degisken sartlarda alismak 9-Isini kaybetme endisesi 10-Gereginden fazla sorumluluk
ustlenmek, 11 -Cok fazla is yiiklenmek, 12-Yaslanma

Stresin Belirtileri

-Genel 6fke hali -Bunalim veya asir1 heyecan,

-Yiiksek tansiyonun isareti olan garpinti,

-Bogazin ve agzin kurumasi,

-Duygusal kararsizlik,

-Saklanmak-kagmak-aglamak, -Kendini ise verememek,
-Diisiince karmasas1 ve genel uyumsuzluk,

-Bas donmesi, iradesizlik ve gergek dist duygular,

-Asir1 yorgunluk ve yagsama sevincini yitirme,

-Belirsizlik, huzursuzluk, korku ve korkunun kaynagini bilmeme,
-Duygusal gerginlik ve tetikte olma hali,

-Titreme, sinirsel tikler, en kiigiik bir ses karsisinda irkilme egilimi
-Tiz sesli sinirsel kahkahalar

-Kekelemek ve diger konusma gligliikleri

-Asirt hareketlilik, terleme sik lavaboya ¢ikma ihtiyaci

-Mide bulantisi, boyun ve sirt agrilar

-istahsizlik veya asir1 istah

Stresle Basa Cikma :Stres yapan faktorleri ortadan kaldirmak her zaman miimkiin degildir. Bu
nedenle onunla bas etmeyi bilmek gerekir.

Sizi nelerin strese soktugunu ve bunlara karsi tepkilerinizin neler oldugunu 6grenin

Neyi degistirebileceginizi tespit edin

Duygusal tepkilerinizin yogunlugunu azaltin

Fiziksel tepkilerinizi makul hale getirin



Fiziksel giiciliniizii olusturun (Spor)
Duygusal glicinizi muhafaza edin
Diislince ve davranislarinizi degistirin.

MOBBING ;Kisilere, objelere, organlara ve ruhsal yaptya uygulanan psikolojik siddet, baski,
kusatma, taciz, rahatsiz etme veya sikint1 vermek gii¢ ve zorlama olgusuna Mobbing denir.

MOTIVASYON (Giidiileme): Insanlarin veya Bireyin cesitli etkenlerle belli bir amaca ulagabilmek
icin isi yapmaya hazir hale gelmesi veya harekete gecmelerine motivasyon denir/ Bir isi yapmak i¢in
icimizde duydugumuz giiclii istek” motivasyon denir.

Takim: Iki yada daha fazla kisinin bir amag etrafinda ortak ¢aba gostermesidir

PROBLEM COZME ; Problemin tanimlanmasi, probleme ve ¢dziimiine iliskin bilgilerin toplanmast,
en uygun ¢oziim yolunun uygulamaya konulmasi ve sonucun degerlendirilmesidir Problemler
hayatimizin degismez unsurlarindandir ve bizim bunlardan kaginmamiz miimkiin degildir. O zaman
yapilmasi gereken sey problemlerle bas edilmesini bilmektir. Yani problemi ¢ézebilmektir.

Problem ¢é6zmenin asamalari;

1-Tanima 2-Uretme 3-Kulugka 4-Degerlendirme

Problemin tam olarak tanimlanmasi,

Yardima ihtiyacin olup olmadiginin belirlenmesi,

Tiim ¢6zlim yollarinin belirlenmesi,

C6zUm yollarimin muhtemel sonuglarinin distiniilmesi,
Kararin verilmesi ve Kararin uygulanmasi,

Problem Cézmenin Ontindeki Engeller

Algisal etkenler

Duygusal etkenler

Gecmis deneyimlerin etkisi
Kdlttrel etkenler



