ORGUTSEL ILETISIM

. Universitede ekonomi egitimi goren bir 6grencinin,
televizyon ve gazete haberlerinde sadece ekonomi ile
ilgili olanlar dikkatini cekmektedir. Bu durum
algilama surecinin "Algilamada secicilik" yonii ile
ilgilidir.

= Sosyal algilamay etkileyen faktorler: Yayginlastirma
egilimi(Hale etkisi), Basmakalip yargi, Yansitma,
Beklenti.

= Bir isletmede personel sefi calisanlarin ¢calisma
sartlan ile ilgili sikayetlerini personel miidiiriine
iletmistir. Bu durum Yatay bir iletisime ornektir.

= Stizme veya elemenin, onemli bilgi ve mesajlarin
kaybina ve anlam bozulmasina yol acmasin1 6nlemek
icin yapilacak islemler: Aracilar atlamak, Geriye
bildirimde bulunmak, Mesajda fazlahga yer vermek,
Bagska kanallardan ve baska bicimde mesaji
gondermek.

- lletisim sebekesinde mesaj akisim1 kontrol eden,
hangi mesajlarin hangi sirada gececegini ve hangi
mesajlarin alikonulacagim belirleme imkanim elinde
tutan iletisim rolu Bekcilik'tir.

= Organizasyonlarin artan onemine ve cesitliligine
bagh olarak ¢agdas toplumlara ayni zamanda
"Orgiitlii toplumlar" denir.

= Bicimsel olmayan iletisim sisteminin ozellikleri: Bu
iletisim sistemi her orgiitte mutlaka vardir. Iletisim



hizlidir. Iletisim cogunlukla sozliidiir. Yanhshk ve
eksiklikler genellikle onemli konulara iliskindir.

Organizasyonlari baslica ozellikleri:Her orgiitiin
onceden belirlenmis bicimsel ve tliyeler arasi
etkilesimden olusmus bicimsel olmayan bir yapinin
olmasi. Birden fazla insandan ve bunlar arasindaki
iletisim ve etkilesimden olusmasi. Birbiriyle iliskili alt
sistemlerden olusmasi. Her organizasyonun bir
amacinin olmasi.

Asiri iletisim sorununa ¢oziim olarak "Mesaj
alisverisini onem sirasina gore programlamak'' 'a
basvurulabilir.

Yonetim Bilgi Sisteminin sagladig: yararlar: Istenen
bilgilere kisa siirede ulasma imkani saglama. Bilgi
kaybmi ve bozulmasini onleme. Bilginin ihtiyaca gore
dagitilmasim saglama. Ilgisiz mesaj ve bilgileri
eleyerek asir: bilgi yiikiinti hafifletme.

Organizasyonun bicimsel yapisim sekillendiren
faktorler: Amacve politikalar , prosediirler. Gorev
tamumlari. Yasa yonetmelik ve tiiziikler (Bi¢cimsel
kurallar) . Odiillendirme iicretleme ve disiplin
diizenlemeleri. Bicimsel gorevler ve iliskiler.

Gruplarda ve orgutlerde, bireylerarasi sosyal
iliskileri ve bunlarin yapisim belirlemek ve analiz
etmek icin gelistirilen yontem Sosyometri'dir.

Asagiya Dogru Iletisim'in 6zellikleri: Planlama
organize etme yuritme ve kontrol fonksiyonlari
yerine getirilir. Hiyerarsik basamaklari birbirine
baglar ve cesitli diizeylerdeki faaliyetleri



uyumlastirmaya yardimci olur. Hedef ve
politikalarla ilgili bilgiler, en tist kademeden en alt
kademeye kadar yansitilir. Tek yonlii bir iletisimdir.

. Ozellikle proje tipi organizasyonlarda goriilen,
kurmay ve hat birimler arasindaki iliskilerin ornek
olarak verilebilecegi iletisim tiiriine Capraz iletisim
denir.

= Organizasyonlarda goriulen sozlii iletisim araclar:
Miilakatlar, Toplantilar, Konferanslar, Seminerler

= Sozel olmayan iletisimde bireyler arasi uzaklhik 45-
120 cm arasinda ise Kkisisel mesafe icinde kalinmis
olunur.

= Yapilacak bir grup tanimi icinde yer alacaklar: Grup
uyelerinin, psikolojik olarak birbirlerinin farkinda
olmasi. Bireylerin birbiriyle etkilesim icinde olmasi.
Bireylerin kendilerini grubun uyesi olarak
algilamasi. Ortak amac¢ dogrultusunda calisan iki ya
da daha fazla kisiden olusmasi.

« Grup gelisim asamalari: Karsilikli kabul, Iletisim ve
karar verme, Motivasyon ve tiretkenlik,
Organizasyon ve kontrol.

=« Merkezilesme derecesi ve onderlik tatmininin "¢ok
az", grup tatmininin "yuksek' oldugu grup iletisim
modeli Tiim-kanal'dir.

= Bir yoneticinin, gruplar arasi iletisimi ve isbirligini
iyilestirmek icin Gruplar arasi iletisim kanallarim
oldukca acik tutmaya dikkat etmesi gerekir.



= Bireyin tiyesi olmadig1 halde, normlarini ve
degerlerini benimsedigi gruplara Referans gruplan
denir.

= Lise son sinifa baslayan bir ogrencinin, ¢esitli reklam
mesajlar arasinda sadece dersane reklamlarma
dikkat etmesi algilama siirecinin "Algilamada
secicilik" yonii ile ilgilidir.

= Bireyin belli kosullar altinda, kendi sahip oldugu huy
ve ozellikleri baska bireylerde gorme egilimini ifade
eden faktor Yansitma (Projeksiyon)'dur.

= Algilama siirecinin asamalari: Duyumsama,
Yorumlama, Se¢cme, Organize etme.

= Algilamada seciciligi etkileyen dis faktorler: Zithk,
Hareket, Biiyiikliik, Tekrar, Yogunluk, Yenilik ve
benzerlik.

. Ozel kalem miidiirleri, yonetici sekreterleri gibi
iletisim sebekesi icinde mesaj akisini1 kontrol
edebilecek konumda olan Kkisiler Bekgilik iletisim
roliinu ustlenmislerdir.

= Bireyler arasi iliski ve iletisimin yapisini1 gosteren
diyagrama Sosyogram denir.

= Bicimsel olmayan iletisim sisteminin bashca
ozellikleri: Sanilanin aksine mesajlarin dogruluk
oraninin oldukca yiiksek olmas. Iletisimin
cogunlukla sozlii olup, konusmaya dayanmasi.
Iletisimin daha hizh olmasi. Bu sistemdeki
kanallarda iletilen mesajlara "soylenti'" (veya sayia)
adi verilmesi.



= S0zel olmayan iletisime iliskin o0zellikler: Durus,
Miilakat, Bireyler arasi uzaklhik, Dis goriiniis

= Genellikle herhangi bir anda bireyin duygusal ve
zihinsel yapisinin etkilenmesinin ve davramslarinin
degistirilmesinin amaclandigy, en az iki Kisi arasinda
karsihkli konusma, soru sorma, diyalog kurma
olarak ifade edilen sozli iletisim bicimine Goriisme
denir.

= Organizasyon icinde ayni diizeydeki yoneticiler veya
calisanlar arasinda belirli islerde koordinasyon
saglanmasi ve ortak amaclara dogru yiirinmesi icin
yapilan iletisim tiiriine " Yatay iletisim' denir.

= Az sayida ve birbirleriyle siki bir etkilesim icindeki
tiyelerden olusan grup tiiru Birincil grup'tur.

= Merkezilesme derecesi ve onderlik tatmininin
"yiiksek'', grup tatmininin "az" oldugu, ug Kisi ile
dogrudan haberlesebilen grup iletisim sebekesi Y
sebekesidir.

= Bir grubun baghhgin artiran etkenler: Gruplar
arasi rekabetin olmasi. Grup i¢in bir dis tehditin
olmasi. Az sayida ve benzer uyelerden olusmasi.
Grup tyeleri arasinda serbest bir iletisimin olmasi.

= Asirl1 merkeziyetciligin hakim oldugu bir grubun
karsilasacagi sorunlardan biri "Amirin, is ile ilgili
yanhs kararlar verme ihtimalinin artmasi''dir.

= Bir is yerindeki telefon hatlarmin suirekli olarak
parazitli olmasi ve kesilmesi, organizasyonlardaki
iletisim engellerinden " Cevre kosullar1''na ornektir.



= Alicinin, gondericiden gelen mesaja cesitli tepkiler
gostermesi ve bu tepkilerin gonderici tarafindan
degerlendirilmesi iletisimi iyilestirme yollarindan
geriye bilgi akisimi acgiklar.

= Talimat ve emirlerin karmasik olmasi durumunda
mesaji1 farkh bicimlerde ve aciklamah olarak
tekrarlamak iletisimi iyilestirmede uygun bir yoldur.

= Bir sunusta, konusulanlarin tiim katithmcilar
tarafindan anlasilmasi icin uyulmasi gereken
davranmislardan biri Yabanci dildeki sozciikleri
kullanmaktan kacinmaktir.

= GOz temasl, sunusu yapan Kisinin, katihmcilarin
tepkilerini, konuya ilgilerini ve yorulup
yorulmadiklarini 6@renmesini saglar.

= Etkin (Aktif) dinleme: Kisinin, anlatilanlar:
anlamasa dahi onayladigi bir durumdur. Kisinin,
duyduklarmma daha duyarh hale gelmesidir. Kisinin,
daha az tartismaci ve daha destekleyici bir tavir
sergilemesidir. Kisinin, duygusal ve zihinsel
ihtiyaclarim ortaya koyan bir siirectir.

= Dinleyicinin, dinleme verimini artirmasi icin
basvurabilecegi yollar: Dinleyicinin nazikge
dinlemeyi 0grenmesi. Dinleyicinin viicut dilini
okumay1 ogrenmesi. Dinleyicinin kendini dinlemeyi
ogrenmesi. Dinleyicinin geriye bilgi akis1 vermesi ve
almasi

= Toplant: tiirleri: Karar verme, Bilgi sunma, Sorun
cozme, Tepki ve degerlendirme, Bilesik toplantilar.



= Toplanti1 yerinin belirlenmesi ve hazirlanmasinda
dikkat edilmesi gereken diizenlemeler: Toplanti
yerinin giirtiltiidden uzak olmasi. Toplant1 yerinde
bulunan koltuklarin ergonomik olmasi. Toplanti
yerine telefon baglantisinin yapilmamasi. Toplanti
yerinin akustik acidan iyi ayarlanmasu.

= Toplant1 gindemi katihmcilara, toplantidan en az 1
giin once ulasmahdar.

= Toplanti siiresini belirleyen faktorler: Toplantinin ne
zaman ve nerede yapildigi. Toplantinin siresi
konusunda Kisilerin goriisleri. Katilimci sayisi.
Toplantinin amaci.

= Rapor, bir bilgiye sahip olandan o bilgiyi kullanmak
isteyene dogru isleyen bir iletisimdir. Raporlar,
dikkatle toplanmis ve mantikli bir bicimde sunulmus
bilgileri icerir. Raporlarin genellikle belirli hedefleri
ve belirli okuyuculan vardir. Raporlarda yer alan
bilgiler, belirli bir konu veya olayla ilgilidir.

= Bir isletme, yeni bir is ya da yatiroma girismeden
once, bu yatirnmin yapilabilirligini, uygunlugunu ve
karhhgm tahmin amaciyla Fizibilite raporunu
hazirlatabilir.

. Onceden belli olmayan zamanlarda hazirlanip
sunulan raporlara Istisnai raporlar denir.

= Algilama siireci safhalari: 1-Nesne 2-Farkina varmak
3--Tammak 4-Yorum 5-Tepki

= Algisal hatalar: Basmakalip yargi, Yansitma, Algisal
savunma, Hale etkisi (Yayginlastirma egilimi),



Beklentiler, Atifta bulunma.

= Sayilarin dizilisinde bir sayinin digerlerinden daha
fazla tekrar edilmesi algilamada seciciligi etkiyen dis
faktorlerden "Tekrar' faktoriine bir ornektir.

= Bireyin ¢evresindeki Kisileri algilamasi, belli kisilere
nitelikler atfetmesi ve diger insanlar1 anlamlandinp,
kategorilere koymasi durumuna Sosyal algilama
denir.

= Y.Miih. Naim Uygun tarafindan hazirlanmstir.

= Organizasyonlarin ozellikleri: Birden fazla insanin
arasindaki etkilesimden olusmasi. Bir amaca sahip
olmasi. Birbiriyle iliskili alt sistemlerden olusmasa.
Yalnizca onceden belirlenmis bicimsel bir yapiya
sahip olmasi.

= Bicimsel organizasyonlarda mesajin bicimi ve icerigi
ile ilgili olarak sunlar soylenebilir: Astlar, ustlerine
"emir" iceren yazilar iletemez. Aylik uretim
raporunda, uretim faaliyetlerine iliskin bilgiler yer
alir. izin ve emeklilik talepleri yazil dilekce
biciminde iletilir. Organizasyonun bi¢cimsellik
derecesi arttitkca uyulmasi gereken yazih kurallar da
artar.

= Asiri iletisim yiikiinu gidermek icin ¢oziimler: Mesaj
akisini kontrol etmek icin bir yardimei ¢alistirilmasi.
Gonderici ve alicinin mesajda gereksiz ayrintilara
yer vermemesi. Mesaj alis-verisinin 6nem sirasina
gore diizenlenmesi. Esitlikci bir iletisim diizeninin
olusturulmasi.



= Sosyometrik analiz yontemi Moreno tarafindan
gelistirilmistir.

= Bir fabrikada ustabasinin uretimde gordiigu bir
hatayi, kalite kontrol sefine bildirmesi Yukariya
dogru bicimsel iletisim kanalina bir ornektir?

= A dan B, C, D ve E ye dogru bicimsel olmayan
iletisim yolu Dedikodu'dur.

= Seminer, konferanslar, toplantilar, goriisme, TV
gorusmeleri sozlu iletisim araclarndir.

= Sozel olmayan iletisimde bireyler arasi uzakhk 120-
240 cm arasinda ise ""Sosyal mesafe' icinde kalinms
olunur. 0-45 cm samimi mesafe, 45-120 ¢cm Kisisel
mesafe

« Grup tanimu icinde yer alanlar: Uye sayismin en az 2
kisi olmasi. Uyelerin birbirleriyle etkilesim icinde
olmasi. Uyelerin psikolojik olarak birbirlerinin
farkinda olmasi. Uyelerin kendilerini grubun iiyesi
olarak algilamasi.

= Cden A'ya, C den Bye, Cden D ye, CdenE ye
iletisim modeli Tekerlek'tir.

= Grup icinde bir role ve rol sahibine, gruba sagladig:
katkinin onemine gore verilen degere Statii denir.

= Gruplar aras iletisim ve isbirligini iyilestirmek icin
bir yoneticinin yapmasi gereken unsurlar: Gruplari
fiziksel olarak birbirlerine yakin tutmak. Gruplarin
gorevlerinin miimkiin oldugunca basit ve
amaclarinin acik olmasina dikkat etmek. Gruplar



arasi iletisim kanallarim yeterince ac¢ik tutmak.
Organizasyonda grup sayisini miimkiin oldugu
kadar az tutmak.

. Organizasyonlardaki kisisel iletisim engelleri: On
yargilar, Deger yargilari, Stres, Psikolojik durum

= Bir yoneticinin A¢iklamalarim hakkinda ne
hissediyorsunuz? Aciklamalarim hakkinda ne
dusiiniiyorsunuz? Konusmalarimizla ilgili herhangi
bir sorun gorityor musunuz? sorularini sormasi
iletisimi iyilestirme yollarindan Geriye bilgi akisini
gerceklestirmek amacim tasir.

. Iletisim siirecinde yer alan kisiler Gonderici ve
alhicidir.

= Sunus yapacak bir kisi, kime sunus yapacagi,
dinleyicilerin kimler olacagi ve katihmecilarla ilgili
cesitli bilgiler toplamistir. Sunus yapacak bu Kisi,
sunusa hazirhk safhalarindan "Amacin
belirlenmesi' safthasim1 gerceklestirmistir.

= Bir sunus sirasinda dinleyicinin kendisini baskasinin
yerine koyarak mesaji daha iyi anlamaya calismasi
"Empatik davranma'' ile ilgilidir.

=« Etkin dinleme: Konusmaciy1 rahatlatmak.
Konusmaciya dinleme istegini gostermek. Sabirh
olmak. Sinirlere hakim olmak. Konusmay1 kesmek.
Tartisma ve elestirilerde sert olmamak.
Konusmacilara anlayis gostermek. Ilgi dagiticilar
ortadan kaldirmak.

= Sunusun yapilmasi esnasinda etkin bir konusma



tarz icin gerekli olanlar: Konusmacinin ses tonu.
Konusma esnasinda kullanilan sozciikler ve cumle
yapilari. Konusmanin dinleyicilerce anlasihr yapida
olmasi. Konusmanmn hizi.

= Bir organizasyonda sinerjiye ihtiya¢ duyuldugunda
toplant1 yapilmasina gerek vardir.

= Cok sayida fikrin ortaya cikmasi amaciyla yapilan
toplantilara Bilgi alis-verisi amaciyla yapilan toplanti
denir.

= Toplantiy1 kimin duzenledigi, kimlerin katilacagi,
toplantinin tiirii, baslama ve bitis saati, ele alinacak
konular gibi bilgileri iceren ve toplantinin
yonetilmesine yardimci olan yazihi evraka Giindem
denir.

= Toplant1 yoneticisi, toplanti sirasinda ilgisiz tiplere
Yaptigi islere iliskin sorular sormahdir, somut
ornekler vermelidir.

. Onceden belli olmayan zamanlarda hazirlamp
sunulan raporlara Istisnai raporlar denir.

= Bilimsel arastirma ve yazim kurallarma gore
hazirlanan, verilerin analizine dayah yorumlar
iceren, genellikle daha uzun olan ve yoneticilere bilgi
ve yol gosterme islevine sahip rapor turu Bicimsel
(formel) rapordur.

« Iyi bir rapor yazmay1 kolaylastiran unsurlardan biri
Amacin belirgin olmasidir.

. Isletmelerin yeni is ve yatirnmlara girismeden 6nce






