ETKILI ILETiSimM

ILETISIMIN TANIMI : letisim ( komiinikasyon, haberlesme, bildiris) sézciigiiniin yalin
bir ileti alisverisinden ¢ok, toplumsal nitelikli bir iletigsim, degis tokus ve paylasimi
icerdigini séyleyebiliriz.

En ¢ok kullanilan iletigim tanimlardan bazilari sunlardir;

> iletigim: Katilanlarin bilgi sembol (ireterek birbirlerine ilettikleri ve bu iletileri
anlamaya, yorumlamaya calistiklari bir siiregtir.

> iletisim: Duygu, diisiince ve bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii yolla baskalari
ile paylasiimasidir.

> iletigim: Bilgi iiretme, aktarma ve anlamlandirma siirecidir.

> iletigim: Ortamlarindaki nesneler, olaylar, olgularla ilgili dedisimleri birbirlerine

haber veren ve bunlara iliskin bilgileri birbirine aktaran, ayni olgular, nesneler, sorunlar
karsisinda benzer yasam deneyimlerinden kaynaklanan, benzer duygular tasiyip
bunlari birbirine ifade eden insanlarin olusturdugu topluluk ya da distince ve duygu
bildirimlerine iletisim denir.

lletisim, insanin ana rahmine distidii andan itibaren sahip oldudu en temel
beceridir. Anne karninda annesiyle siirekli iletisim halinde olan cenin, annenin bu
surecgte yagsadigi her olaydan etkilenmektedir. Buradan baglayip hayat boyu stiren bu
etkilesimler sebebiyle iletisim, bagta insan olmak lzere her canliya 6zgi dogal bir
olgudur. Sosyal bir varlik olmasi sebebiyle insan diger insanlarla iletisim kurarak yagar.
insan, bir karar verme stirecinde, kendisiyle de iletigim halindedir.

Insan toplumsal bir varliktir ve zamaninin ¢odunlugunu diger insanlarla gegirir.
Oncelikle yakin cevresiyle iletisim kurmayi égrenir, sonra bunu toplumsal bir ortamda
gelistirmek suretiyle hayatina yon vermekte kullanir. Ayni sosyal ortamda birbirlerini
algilayan Kkisilerin iletisim kurmamalari imkansizdir. Hangi toplumda olursa olsun her
eylem bir iletisim demektir..

Glnliik yasamda belirli bir sosyal ¢evre iginde yer alan insanlar farkinda olsunlar
yada olmasinlar birbirleri ile iletisim igindedirler.
lletisim kurmak igin belirli bir davranis gésterme zorunlulugu yoktur. Higbir davranista
bulunmama da anlamli bir mesaj olur. lletisim, siirekli bir mesaj alisveristir. Konusan
mesaj gonderir, dinleyen bu mesaja tepkide bulunur. Bu déngi iginde iletigsim siirer
gider. Iki insanin karsilikli konusmasini iletisim sayabilecegimiz gibi, arilarin bal
bulunan yeri bir birlerine bildirmeleri de iletisimdir. lletisimin gerceklesmesi icin iki
sistem gereklidir. (insan —insan, insan — hayvan, insan — makine). Nitelikleri ne olursa
olsun 2 sistem arasindaki bilgi, duygu yada ddsiince alisverisini iletisim olarak kabul
ederiz.

Tek yonlu bilgi iletimine “ENFORMASYON"

Cift yénlii bilgi aktarimina "KOMUNIKASYON?” denir.

Bu ayrimi dikkate aldigimizda insanlar arasindaki tim konugsmalara da iletisim
diyemeyiz. Ornegin; amir memuruna emir verdiginde bu iletisim degil enformasyondur.
NICIN ILETIiSiM KURARIZ
Var olmak,

Haberlesmek,

Paylasmak,

Etkilemek ve ydnlendirmek,
Eglenmek ve mutlu olmak igin,
Umursanmak,

Kabul gérmek,

Degerli olmak,
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> Sevilmek.

ILETiSiM SURECININ TEMEL OGELERI

1.Kaynak(Verici): Bilgi, duygu ve dlsgtincelerini aktarma girisiminde bulunan kisi yada
kurumdur. Bir bagka deyigle iletigsimi baglatandir.

2.Alici(Hedef): Mesajin ulasmasi istenilen kisi, kurum yada topluluklardir. Alicidan,
kaynagin kodladigi anlami alip ¢6zmesi ve degerlendirmesi beklenir.
3.Mesaj(Haber): Bir yagantiya ait duydu ve dlisiincenin kodlanarak sézlii, s6zsliz veya
yazili bir anlatimla alici kisiye ulasmasini saglayan sembollerdir. Yani iletiimek istenen
konudur.

4. Kanal(Arag): Kaynagin mesajinin aliciya ilettigi arac ve yoldur. Kullanilan konuya
gére bir duyu organi gibi dogal araglar yada Kitle iletigsim araglariyla iletisimden s6z
edilir. Onemli olan istenen etkiyi yaratacak kanal yada kanallari tespit etmektir.

5.Geri Bildirim (Dénut-Feedback): Alicinin kaynak tarafindan génderilen mesaja
gosterdigi tepkidir. Alicinin mesaji ¢bzlip degerlendirmesinden sonra yeni bir mesaj
kodlamasi ve geri bildirim yapmasi 6nemlidir. Kaynaktan gelen mesajin alici
tarafindan nasil anlagildigi ancak geri bildirim mekanizmasiyla bildirilir. Mesajin alicida
yarattigi etki ve alicinin iletisime katilarak aldigi yerde ancak geri bildirimde ortaya
¢ikar. Alici tarafindan geri bildirim veriimemesi iletisimi engeller. En hizli geri bildirimler
ise ylz ylze iletisimde olur.

ILETiSiM SURECI

a- Etkili iletisimde Kaynadin Ozellikleri:

Kaynak hazirlayacadi mesaj hakkinda bilgi sahibi olmalidir.

Kaynak iyi kodlanabilir olmali yoksa mesaj etkili olamaz.

Kaynadgin génderecedi mesaj ile statik bir bagi olmalidir.

Kaynak bilinen olmalidir, alici ve kaynak birbirini tanimasi gerekir.

Kaynak alici ile iletisime hazir ve istekli olmasi gerekir.

Kaynagin basarili olmasi icin;

v’ Kaynagin tamamen gecirgen olmasi,

v’ Mesajin tamamen anlasilir olmasi,

v’ Kanalin tamamen agik olmasi,
v
-E
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Alicinin tamamen agik olmasi gerekir.

b-Etkili Mesaj icin Mesajin Tasimasi Gereken Ozellikler:

> Ne séylemek istiyorsak bunu dolaysiz bir sekilde ifade etmemiz
gerekir.

> Ne sdylemek istiyorsak bunu hemen ve iyi anlasilir sekilde ifade
etmemiz gerekir.

> Ne sbylemek istiyorsak konusu agik ve anlasilir olmalidir.

> Ne soylemek istiyorsak durustlikle séylememiz gerekir.

> Ne sdylemek istiyorsak karsimizdaki kigiyi incitmeden séylememiz
gerekir.

Ayrica mesajda ne iletmek istiyoruz, neden iletmek istiyoruz, ne kadarini iletmek
istiyoruz, ne zaman iletmek istiyoruz sorularina yanit vermesi de ayrica mesaji etkili
kilacak yéntemlerdendir.

c-____Etkili lletisimde Kanalin Tasimasi Gereken Ozellikleri:
> Kanalda kullanilan aracin mesaj icin uygun olmasi,
> Insanlarin zeka cesitlilikleri farkli olmasi itibariyle gérseli isitsel ve duygusal

olabilecekleri dikkate alinarak uygun bir kanalin (sézel, beden dili) veya uygun bir kitle
iletisim aracinin (radyo, tv, sosyal medya vb. gibi) secilmesi,

> Bir ¢ok kanalin birlikte kullaniimasinin da mesaji etkin kilabilecegi bilinmelidir.
d-____ Etkili lletisimde Alicinin Tasimasi Gereken Ozellikler:




Alici iyi bir dinleyici olmalidir.

Alici bilgi ve birikim ile mesaji algilayabilme yetenegine sahip olmalidir.

Alici, bilgisiyle geri besleme yetenegine sahip olmalidir.

Alici mesaji tam almall, segici olmamalidir.

Alici kaynaktan gelen mesaji anlamaya istekli olmali olumlu yaklasmalidir.
Alici iletigsime istekli olmall, iletisime kapali olmamalidir.

e- Etkili_iletisimde Geri Bildirimin (Feedback/Déniit) Onemi: Geri bildirimin
iletisim sirecinin son asamasidir. Geri bildirim sayesinde kaynak, mesajin anlasilir
olup olmadigini 6grenir. Geri bildirim bir tiirlii kontrol mekanizmasidir. lletisim siirecini
etkiler. Geri besleme ile karsi tarafa ifadenin nasil anlagildigi ve kabul edildigi
kendisinden neler istendigi bildirilir.

ILETISIM CESITLERI

a-Sozlu

b-Sozsuz (Beden dili)

c-Yazili

a-Sézlii _lletisim (Dil Ve Dil Otesi): insanlarin konusma dili olarak sézlii bir sekilde
birbirleriyle yiiz ylize veya cegitli Kitle iletisim araclarini kullanarak sesli bir sekilde
kurduklari iletisime sézlii iletigsim denir.

Gorsel ve igitsel olarak iletisim araclarinin kullaniimasi sonucunda elde edilebilir.
Ornegin tv, sinema, radyo sézlii iletisimde kullanilir araglar olmaktadir. Géze ve kulaga
hitap edebilecek iletisim araclari kullanilabilir. Telefon, cep telefonu, gibi araglarda
s6zli iletisimde kullanilacak araglardir.

So6zli iletisimde dil ¢ok 6nemlidir. Dille iletisimde kigilerin ne séyledikleri
o6nemliyken, dil 6tesi iletisimde nasil sbyledikleri 6Gnemlidir.

Sézler kadar nasil séylenildikleri de dikkate alindiginda konugsma dili ses tonu ve
alicida olusan durum geri bildirimde s6zli iletisimde nemli rol oynar.

So6zli  iletisimin - en blylk avantaji hizli olmasi ve geribildirimi aninda

almaya/vermeye olanak saglamasidir.
Diksiyon: Her birey aile ve yakin gevresinin konusmalarini duyarak taklit egilimiyle
anadilinin ses 6zelliklerini edinir. Bundandir ki Adana’da dogan biri Adana agziyla,
Diyarbakir'da dogan biri Diyarbakir agziyla, Trabzon'da dogan biri Trabzon agziyla
konusmaktadir.

lletisimde konusmaci anlasilir olmak, dinleyici de konusma igerigini anlamak igin
caba harcar.

Burada harcanan ¢aba ve zaman kaybini asgari diizeye indirgemek igin sézclikleri
kisi veya toplum kargisinda korkmadan rahat ve dogaglama konusabilmek, duygu ve
dusdnceleri akici, rahat ve etkileyici bir bicimde seslendirmek gerekir.

Egitim alarak, diksiyonu glizel insanlari dinleyerek ve prova yaparak kendimizi daha
etkin ifade edebilme, sikmadan, canli ve etkileyici konusma, anlasiima gibi iletisim
becerilerimizi geligtirebiliriz.

Hitabet glicimdziin artmasi ile heyecani yener ve daha dlizgiin, insanlarda etki
birakan bir konusma becerisi elde ederiz.
b-Sézsiiz iletisim (Yiiz, Beden, Mekan): Gerek sézlii iletisim, gerekse yazili iletisimin
yani sira bedenin durusu, jestler, mimikler yada diger dilsel olmayan igaretler
araciligiyla ifade edilen iletisim bigimlerini kapsar. Giinliik iletisimin énemli bir kismi
sézsliz iletisime dayanir.

Jest: Bas, el, kol, ayak ve bedenin durugu ile verilen mesajlardir.
Mimik: His ve didglincelerimizin yiiziimizde beliren hareketlerdir.

lletisimde insanlar, biitin bedenleriyle (Beden dilleriyle) iletisim hiinerleri,

sézcliklerin etkisi kadar, bakigi, yiiz ifadesi, bas, eller, kollar, parmaklar, oturma sekli,
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bacaklar, durug mesafesi, bedensel temas ve kiyafet yoluyla da karsi tarafa mesaj
yollar. Jest ve mimiklerin dogru kullanilmasiyla anlatim ve iletisimi daha gl¢li kilan bir
davranis elde edilir. Uniforma ile gérev yapan Ozel Giivenlik gérevlileri beden dillerini
tiniforma sayesinde daha etkin gésterirler. Yani tiniformanin giiciinden yararlanirlar.
Soézsiiz iletisimin 6zellikleri:
x5 lletisim yoklugunu imkansizlagtirma,

Anlatilan duygu ve diigtinceleri coskun sekilde aktarma,
Guvenilir iletigim olusturma,

Kisiler arasindaki iletisimi saglama,
Sesli iletisimi yoksun kilma,
x5 Kultire gore bigcimlenmedir.
Sézsiiz_iletisimde giyim, kusam ve fiziksel gériiniim: insanlarin kigilerle iyi bir
iletisim kuracaklarini belirten faktérlerden birisi de fiziksel gériiniimlerdir. Tanidigimiz
bir insanla kuracagimiz iletisimde giymis oldugu elbise bizi fazla etkilemez. Fakat ilk
defa kargilagtigimiz insanlarla konusmaya baslamadan énce kiyafet, boy, kilo, durus
ve aksesuar gibi fiziksel gérinimleri, iletisime nasil baslayacagimizi belirlemekte etkili
olur.

Insanlar yeni karsilastiklari birisinin dis gériiniimiine bir siire baktiktan sonra
zihninde bir kaliba yerlegstirerek ona efendi, bey, beyefendi, dayi, amca, hemserim,
bayan, hanimefendi demeye karar verirler.

Kigiler arasi iletisimde giyimin 6nemi buyUktir. Yer ve zamanina uygun olmayan
giyim, cok degerli sbzlerin yeterince dinlenmemesine ve yanlis algilanmasina neden
olur.

Soférlii bir arabaya binmek, sekreterler aracilii ile telefon baglatmak, ince ve Kkilitli
deri ¢canta kullanmak (degerli belgelere sahibim) bliylik ve deri kapli koltuk, pahali ve
marka saat, kalem, gozluk kullanmak Ust dizey, ylksek statl, Ustin ve gugcli
gorinmek demektir.

Beden dili:_Yapilan arastirmalar sonucuna gére insanlarin birbirleriyle ytuz ylze
kurduklari iliskilerde s6zstiz mesajlarin etkisi % 90 oranindadir.

Bu mesajlar diismanlik, sikinti, gliven, saldirganlik, hoglanma ve benzeri gergek
duygu ve tavirlari yansimasi konusunda soylenen kelimelerden ¢ok énemli rol oynar.
Soze dokilmeyen bu mesajlar ézellikle diger insanlar (zerinde yaratilan ilk izlenim
esnasinda son derece énemlidir. lletisimde ne séyledidimiz ne kadar énemli ise
nasil séyledigimiz de o kadar énemlidir. Dolayisiyla burada bedenimizin durugsu
onem arz etmektedir. So6zlii iletisimde sesimiz génderici olarak gbrev yaparken,
sézsliz iletisimde yiiziimiizii bedenin géndericisi olarak kullaniyoruz. iletisimde insan
ylzi ¢ok dikkat gceker. Yiziimiizdeki nese, hiizin, kirginlik, kizginlik, saskinlik vs. gibi
bircok ifade belirir. Yiiziimiizdeki en 6nemli noktalardan biri gézdiir. iletisimde
bulundugumuz kigi ile gbz temasi kurmamiz, ona belli bir agiyla uzmanlara gére 45
derecelik bir acgilyla konugsmamiz, yliziimiizdeki ifade, el ve viicut hareketlerimiz
sézstiz iletisimde énemli bir yer tutar.

Gozle temas ¢ok 6énemli olup ancak karsimizdaki kigiyi rahatsiz edici derecede
géziiniin igine direkt olarak bakmak seklinde degil, zaman zaman gbéziimuizii kagirmak
énem arz eder. Ozellikle karsi cinsten insanlarla iletisimde etik olarak daha da dikkat
edilmesi gerekir.

Ayrica basi dik tutmak, basimizi evet hayir anlaminda sallamak, kaglarimizla hayir
veya kizginlk ifadesi kullanmak, dudaklari blikerek belki demek, ya da omuzlari
kaldirarak umursamazlik belirtmek sézsiiz ifadelere érnektir.
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Sozsiz iletisimde bulundugumuz kigi ya da kisilere yakin veya uzak durarak bir
mesaj veririz. Sevdigimiz insana yakin durmayi tercih ederken, daha az sevdigimiz
yada hi¢ tanimadigimiz insanlara daha fazla mesafe oyariz.

Beden dili surekli olarak sizinle ilgili bilgi aktarir. Biling sézlerden, bilingalti ise
beden dilinden belli olur. Siz sussaniz da beden diliniz konugur, i¢ diinyaniz ve
sonraki sdregte ne olacagi hakkinda ipuglari verir.
c-Yazili_lletisim: Herhangi bir konuda duygu, diisiince, izlenim ve gériiglerin belli
kurallara uygun olarak yaziyla iletiimesi amaciyla kullanilir.

Yazili iletisimde, yazan mesaj gbndermeden énce yeniden gbzden gegirebildigi gibi
yazan ve okuyan ayni mesaja istedigi zaman tekrar dénebilir.

4 ifadelerin net ve anlasilir olmasina dikkat edilmeli,
v Yazi uygun formatlarda ézenle hazirlanmis olmall,
v Imla ve noktalama isaretlerini de yerinde ve dogru kullanmalidir.

Yazili iletigsimin kullaniimasinin en blylik nedeni, somut ve kanitlanabilir olmasidir.

Yapilan aragtirmalar sonucu iletisimde; kelimelerin %10, ses tonunun %30 ve beden
dilinin %60 oraninda 6nem tagidigi gorilmdisgtir.
ILETiSiM TURLERI:
1.Kisi i¢i iletigsim ve ¢atisma ,
2.Kigiler arasi iletisim ve gatisma,
3.0rgiit ici iletisim ve ¢atisma,
4.Kitle iletisimi ve ¢atisma.
A. Kisi — Ici iletisim Ve Catisma : Karsi karsiya gelen 2 insan arasinda gerceklesen
iletisimin benzeri, tek bir insanin icinde de gerceklesmektedir. insanlar kendi i¢lerinde
bir takim mesajlar lreterek ve bunlari yorumlayarak kigi- igi iletisinde bulunurlar.
Insanin diisiinmesi, ic gézlem yapmasi, riiya gérerek kendi icinden mesaj almasi ,
kendi ihtiyacglarinin farkina varmasini buna érnek olarak kabul edebiliriz.
B.Kisiler Arasi lletisim Ve Catisma :iki kisi arasinda yiiz yiize gerceklesen iletisimdir.
Kisiler arasi iletisim genellikle kendiliginden ve teklifsizdir. iletisimi gerceklestirenler
birbirlerinden sdrekli geri bildirim alirlar. Taraflar nébetlese génderici ve alici olarak
iletisimde bulunurlar. iletisimin gerceklesmesi sirasinda bireyler genellikle ayni fiziksel
ortam igerisinde bulunurlar. Fakat teknolojiyle beraber Kkisiler telefon ve chat gibi
iletisim alanindaki gelismelerden faydalanarak iletisim kurmaktadirlar. Geri bildirimin
olmadigi takdirde iletisimden bahsedilemez. Bunun adi iletimdir. lletisim gift tarafl,
iletim ise tek taraflidir. Kigiler arasi iletisimin diger bir tanima gére de baskalarini
tartip varilan yargiya gére davranma sanatidir. lletisimin kisiler arasi iletisim
sayilabilmesi igin 3 gart aranir.

1. Yiz yiize olmasi,
2. Katilimcilar arasinda bir mesaj alisverisinin olmasi,
3. S6z konusu iletigsimin sézlii veya sézsliz nitelikte olmasidir.

Yazismalar Kigiler arasi iletisim sayilamaz.
Grup lletisimi: Etkili bir iletisim ortami olusturarak, birtakim problemlere ¢éziim
bulmak, belirli amaclari gerceklestirmek (zere kurulan bir iletisimdir.

Grubun karar verme Kkalitesi, kismen de olsa (yelerin bir karara varmak igin
kullandiklari belirli bir karara varma sisteminin 6zelliklerine baglidir.
Gruplarda Catisma Nedenleri:
1. Ozel amag ve degerlerle karsilastiginda veya ilgili gruplar tarafindan catisma
olarak algilandiginda ortaya ¢ikar.
2. Grup iginde karsit, baskici, tepki olusturabilecek davranislar ¢catismalar ortaya
¢ikabilir.
3. Karsilikli ¢ikar gatismalari oldugunda ortaya ¢ikan g¢atigsmalardir.




4. Karsilikli olumlu olmayan iliskiler s6z konusu oldugunda ortaya ¢ikar.

Zor insanlarla iletisimin esaslari: Zor olan igler degil insanlardir. Zor insanlar her ig
yerinde olabilir. Onemli olan, onlari yok saymamaniz gerektigidir. Ne kadar zor olsalar
da sunu bilmelisiniz ki, onlardan kagamazsiniz. Clinkl onlar hayatinizda hep
olacaklardir.

Zor insanlarla makul bir iletigsim kurabilmek igin 3 temel iletigsim becerisi vardir:

4 Dinlemek,
4 Anlamak,
v Geri bildirimde bulunmak.

Herkes dinlendigini gérmek ister ve bunu goérdlgiinde kendisini degerli ve saygin
hisseder. lyi bir dinleyici olmak, zor insanlarla iletisim probleminin yarisini ¢ézmiis
olmaniz anlamina gelir.

Geri kalan kismin yarisi dinlediginiz kigiyi anlamak, son kismi ise ona bekledigi
neticeyi saglayani kolaylastirici, yol ve yéntem sunan bir geri bildirimde bulunmaniz
ya da davranig sergilemeniz olacaktir.

C. Orqiit ici_iletisim Ve Catisma: Orgiit, is ve islev bélimii yaparak, bir otorite
hiyerarsisi iginde, ortak bir amaci gergeklestirmek igcin bir araya gelmis insanlarin
faaliyetlerinin koordinasyonudur. Bir érglitte gbrev alan kigilerin, 6nceden tanimlanmig
bir takim rollere girerek hiyerarsik bir diizen iginde bu rollerin geredini yerine getirmeye
calistiklari anlamina gelmektedir. Orgiitlerin isleyisleri sirasinda érgiit iiyeleri arasinda
bir takim c¢atismalar ortaya cikabilir. Orgiit ici ¢catismalarin pek ¢ok tiirii olabilirse de,
en ¢ok rastlanan catismalar, “ rol ¢atismalari “ ve “ast —ist” iliskilerinden dogan
catismalardir

D.Kitle lletisimi_Ve Catisma: Bir takim bilgilerin/sembollerin bir takim hedefler
tarafindan dretilmesi, genis insan topluluklarina iletiimesi ve bu insanlar tarafindan
yorumlanmasi stirecine kitle iletisimi adi verilir. Kitle iletisiminde kaynak ile hedef
arasindaki kanallara ise, kitle iletisim araclari adi verilir. ilgili kaynaklarda kitle iletisim
araclari denildiginde genellikle radyo televizyon gazete dergi ve benzeri yayinlar kast
edilmektedir. El ilanlari, romanlar, ¢izgi romanlar tiyatrolar hikaye masal kitaplari ve
benzerlerini de kitle iletisim araci olarak kabul edilmektedir.

Kitle iletisim Araclarinin Fonksiyonlari:

Bilgilendirme,

Haber verme,

Etkileme, kamuoyu olusturma,

Kisileri yasadiklari toplumun bir pargasi haline getirme, (toplumsallastirma)
Kdlturin nesilden nesile gegmesine ve genislemesine katkida bulunma,
Egitmek, eglendirme, hogsga vakit gecirtme,

Dis diinyayr gbrmemizi saglama,

Esya ve hizmetlerin tanitiimasina, satiimasina yardimci olmadir.

Kitle iletisiminin Ortaya Cikardigi Bazi Sorunlar:

> lletisim kaynaklarinin etkisinde kalma,

> Propaganda etkisi,

> Topluma yabancilagsma.

KIiSILER ARASINDA MESAFENIN ILETiSIM SURECINDEKI YERI VE ONEMI:

Toplum iginde yasamak her bireye bir takim zorunluluklar ve sorumluluklar ylikler.
Gerek c¢ok yakinlarimizda, gerek is arkadaslarimizla gerek ise tanimadigimiz
insanlarla birlikte kullandigimiz ortak alanlarda iletisimde bulunurken aramizdaki
mesafeye 0zen géstermemiz etkili bir iletisim igin nemli bir kuraldir.

Bu itibarla iletisim 4 alanda gerceklesir.
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1-Mahrem (6zel) mesafe: 30-35 cm'lik bir alani kapsar. Duygusal bakimdan ¢ok
yakin hissedilen Insanlarin bu bélgeye girmesine izin verilir. Bu o kisiye giivenildigini,
yakin olarak gériildigiinii gésterir. Ozel alan herkesin asansérde yada toplu tasima
araglarinda (otobis, dolmus, metro, vs.) tanimadigimiz insanla zorunlu olarak yakin
oldugumuzda rahatsizlik duydugumuz alandir. Tanimadigimiz, samimi olmadigimiz,
insanlarin bu alana girmesi rahatsizlik, glivensizlik, negatif etki yaratir.

2-Kisisel Mesafe: 40-80 cm. arasinda degisen ikinci bélgeyi olusturur. Sosyal
ortamda, birbirini taniyan ve rahat konusan insanlar ve egler tarafindan kullanilir.
Ornegin bir kafede, sohbetimizi de bu mesafede gergeklestiririz.

3-Sosyal Alan: 80- 200 cm. c¢ok iyi tanimadigimiz ama glnliik yasamda sik
karsilastigimiz, satici, postaci gibi veya isyerinde ¢alisma arkadaslari ile olan veya
resmi iglerin ydratdldigad alanlardir.

4-Ortak Alan: (2 metre) Kalabalik bir gruba hitap ettigimiz, paylastigimiz bélgedir.
Tanimadigimiz kigilerle aramizda uyguladigimiz mesafedir.

ILETI$IMIN TEMEL OZELLIKLERI:

lletisim Kaynak ve Alicinin (iki tarafin da) aktif oldugu bir stiregtir.

Bilingli veya bilingsiz olarak gerceklesebilir.

lletisim sadece bilgi aligverisi degil ayni zamanda duygu aligverisidir.

lletisim stireklidir. (her zaman her yerde)

Sézcliklerle ve beden diliyle gerceklesir.

Mesajlari nasil aldigimizi algilarimiz tarafindan belirlenir.

Amacg, cevre lzerinde etkin olmaktir.

lletisim meydana geldigi ortamdan etkilenir.

X lletisim degisik katmanlarda gerceklesir.

ETKIN BIR ILETISIM ONUNDEKIi ENGELLER

Korkular(Fobi): Toplum kargisina ¢gikmak, topluma konugsmak, kiside heyecan yaratir.
Heyecan da ister istemez viicudumuzun igletim sistemini etkiler. Heyecan artarsa
ellerimiz titrer, kalp atislarimiz hizlanir, bu durumda ne sOyleyecegimizi dahi
unutmamiza neden olabilir. Eger kigi toplum karsisina ilk defa ¢ikiyorsa bu durum
kaginilmaz olur.

Bu olumsuz durum, énce ¢ok yakininda gliven duydugu kisilerle iletisime ge¢me,
daha sonra yakin cevre ile iletisime ge¢me ve sonrasinda daha bliyidk gruplarla
kargilasma ve diyalog kurma ydntemiyle kademe kademe ilerleyerek rahatlikla
yenilebilir.

Ayrica korkularimizi tanimamizi o korkuyu yenmemizi kolaylastirir. Korkuyla
ylizlesme yapilabilir. Korkularimizin nedenlerini bilirsek o korkuyu yenmemiz daha da
kolay olacaktir. Ornegin ataerkil ailelerde oldugu gibi baski dolu bir gocukluk yasantisi,
yasanan bir dizi gerek fiziki gerekse psikolojik rahatsizliklar, c¢alismaktan
hoslanmadigimiz bir is ortami ve ¢alisma arkadasi korkulari gibi.

Kiginin bilgisine glivenmemesi, kendi bilgi seviyesini igine girdigi gruptan yetersiz
gbérmesionu igine kapatir. Toplum karsisinda konugma glictinii kirar. Bilincinde olusan
'ben bagsaramam' duygusu eger iyice yerlesmisse kisi korkularini yenemez ve toplum
kargisinda ¢ikip, birkag kelime konusamaz.

Korkunun nedenleri :

1. Baski dolu ¢ocukluk,

2. Sirekli stres ve hastaliklar,

3. Asosyal bir ig ortami,

4. Basarisizlik inanci,

5. Séylenecek bir s6ziin olmamasi.

*
**
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On kabuller: "Ben ne zaman basarili oldum ki?" én kabuller kisinin gelecedine ket
vurur. Henliz baglamadan kisiye kaybettirir. Miisabakaya ¢ikan bir sporcunun, hentiz
mac¢ oynanmadan 'biz kaybedecegiz' demesi, kendiliginden olumsuz bir sonucu zaten
hazirlamis olur. Milli piyango bileti almadan 'bana ¢ikmaz' deyip bilet almamak gibi.
Denemeden, emek harcamadan, zamani degerlendirmeden, olumlu bir sonug igin
caba sarf etmeden bir takim olumsuz disiinceler bize daha basta kaybettirir. Buna
iletisim literatiiriinde 'kendisini dogrulayan kehanet' denir.

Ayrica, sorumluluk almaktan kaginip, bu is bana mi kaldi deyip kaginmak, baskalari
daha iyi yapar deyip isin iginden siyirmaya ¢alismak ve yine toplum tarafindan ortaya
konulmus, yerlesik fikir ve inanglarla kendini savunmak, agrimadik bagini agritma,
basina is agma gibi yerlesik olumsuz diistincelere kapilmak kigisel gelisimin éniindeki
engellerdir.

Duyarsizlik: Kiginin kendi isine odaklanarak etrafindaki kigileri ihmal etmesidir.
(Bananecilik) Etrafimizdaki insanlarin duygu ve dlsiincelerine 6nem vermemek, bizi
diger insanlardan kopartir. Cocugumuz aksam ev &devi konusunda bizden yardim
veya bir ilgi bekliyor ve bunu bize iletiyorsa, biz de Benim isim basimdan askin, bir de
seninle mi ugrasacagim?' diyerek duyarsiz kaliyorsak iletisim olumsuz yénde
etkilenmis demektir.

isim Takmak: Evde, okulda, isyerinde gogu zaman kisilerin hosuna gitmeyen bir takim
benzetmelerle kigilere lakap takma yapilir. Insanlar ¢ok fazla belli etmeseler de
bunlardan uzun sidrede rahatsizlik duyarlar ve bulunduklari o ortamdan kagmak
isterler. Bu gibi kelimeler bireyin kendine olan guvenini kaybetmesine neden olur ve
6zglven eksikligi olugturur.

Alinganlik: Kisi kendiyle iletigime gegen herkesin her bir hareketinden, her bir tavir ve
séziinden bir olumsuzluk arar ve bulur. Buna da kendini inandirir. Boylelikle etrafindaki
kigilerle arasina bir duvar érer, bir sinir koyar, etrafindan kendini izole eder ve soyutlar.
Bu durum onu ¢evresinden koparir ve nihayetinde iletisime kapali hale gelir.

Ben Merkezcilik (Egoizm, bencillik): Kisinin kendini herkesten ayri tutarak her
konuda 6ne ¢ikmak istemesi, digerlerinden kendini daha énemli oldugunu vurgulayip
ilgiyi alakayi sdrekli tstlinde tutmaya ¢alismasi.

Ben merkezci biriyle iletisime giren biri kendisini degersiz sayar ve iletisimden
kacinir. Unutmamak gerekir ki iletisim icin mutlaka bireylerin iletisimde egit ve dengeli
olmalari gerekir.

Kararsizlik: Kisi kendinden emin olmadan karsisindaki insanlarla iletisime gecemez.
Kendisi igin dogru ve yanligi ayirt etmekte zorlanan bir kisi kararsiz kalir ve kendini
ifade etmekte zorlanarak, miidahaleli ifadeler kullanir, yani, olabilir, bilmem ki, gibi.
ILETiSiM TEMEL BECERILERI:

Kendini tanimak,

Kendini agmak ve kendini dogru ifade etmek,

Karsimizdakini etkin ve ilgili dinlemek,

Empati kurabilmek (kendimizi karsimizdakinin yerine koyabilme)

Hosgériilii ve 6n yargisiz olabilmek,

Elestirilere karsi agik olabilmek,

Beden dili, gbz kontagdi, hitap, ses dlizeyi vb. kurabilmek.

Kendini_Tanimak: Insanlarin kendilerine objektif, gercek¢i ve diiriist bir gézle
bakmasi, davraniglarini degerlendirebilmesi zor bir durumdur. Kisinin kendisini
taniyabilmesi igin basta Kigiligimiz, gl¢lii ve zayif yénlerimiz, tepkilerimiz, niyetimiz,
beklentilerimiz empati yetenegimiz, duygusal yapimizi hatta fiziki yapimizi ve
Ozelliklerimizi iyi bilmemiz, etkili bir iletigsim kurmak igin gereklidir.
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Kendini acmak ve kendini dogru ifade etmek: Duygu ve dlsiincelerimizi
karsimizdakilere dogru bir lslup ve tarzla, dogru bir lisanla aktaramaz isek kendimizi
ifade edemeyiz ve etkili bir iletisim kuramayiz. Kendimizi dogru ifade etmenin en énemli
yolu iyi bir konusmadan gecer. Ancak herkes etkili bir konugma becerisine sahip
degildir.

Etkili konusma yapma ve kendini dogru ifade edebilmenin yéntemleri:

> Hazirlik yapin, konusacaginiz konu hakkinda bilgi toplayin, dlisinmeden ciimle
kurmayin.

> Gb6z temasi kurun. Konugacaginiz kigiyle gbz temasi kurmazsaniz, iletisim
kopar, ancak dikkat edip karsinizdaki kisiyi de rahatsiz edecek kadar gbzlerinin
icerisine bakmayin.

> Beden dilinizi dogru kullanin, jest ve mimiklerine dikkat edin, diigtincelerinizi
beden diliyle destekleyin.
> Ses tonunuza dikkat edin, ylksek veya kisik sesle konusmayin. Ses tonunuzu

konunun énemine gére ayarlayin, hizli veya yavas konusmaktan kaginin, tane tane
konusmaya 6zen gésterin.

> Konusurken asil mesajinizdan uzaklasmayin. Farkli konulardan bahsederken
asil konudan uzaklasmak dikkat dagitir, vermek istedigimiz mesaji veremeyiz.

> Dikkat gekin. Anlattiginiz konularla ilgili mizahi becerimiz varsa esprili konularla
konugsmayi renklendirmek gerekir.

> S6zii ¢ok uzatmayin. En etkili konusma ne ¢ok kisa ne de dikkat dagitacak
kadar uzun veya sikici olandir.

> Karsi tarafa konusma firsati verilmelidir.

Karsimizdakini_Dinlemek :_lletisimde bulundugumuz insanlara sayginin en basta
geleni onlari dinlemektir. Onlari dinlemek, onlara deger verdigimizi, 6nemsedigimizi ve
bilgiyi paylasmaya hazir oldugumuzu gésterir. Hi¢ ddgindiniz mi nigin 2 kulagimiz
var ama adzimiz tek? iki kere diisiiniip bir kere konusmak anlamina gelmez mi bu?
Dolayisiyla énce konustugumuz kigiyle gbéz temasi kurup sonrasinda ona belli bir
acilyla ybénelip onu dinlemeliyiz ve dinledigimizi de beden diliyle ve sbézle ona
hissettirmeliyiz, seni anliyorum, haklisin gibi dénditler vererek iletisimi etkili kilmaliyiz.
Etkin dinleme : iletisim ¢atismalarinin codu karsimizdakinin géndermis oldugu mesaiji
dogru olarak algilamamamizdan meydana gelmektedir. Kargimizdaki kisiyi dinlerken
Onyargilardan uzak dinlememiz gerekmektedir. Etkin dinlemede etkilegim daha
fazladir. Konusucuya, dinleyenin yalniz duydugunu degil. Ayni zamanda dogru olarak
anladigini da gdésterir. Etkin dinleme savunmayi azaltan, 6z glivenini zedelemeyen bir
iletisim teknigidir. Etkin dinleyici olmak kargidakinin duygularini anlayabilmek, onlara
zamaninda yanit verebilmek ve onlari kendi sbzclikleriyle tekrarlayarak konusanin
onayini almaktir.

Yoneticiler giinlerinin %63'Unl, calisanlar ise %30'un Gzerinde bir dilimini dinlemeye
ayirirlar. iletisimin kalitesi dogru dinlemeye badlidir.
Dinleme Turleri:
1-Goriiniiste dinleme: Aslinda dinlememek, sadece dinliyormus gibi yapmak.
2-Secerek dinleme: Sadece kendisi ile ilgili olan kismi duymasi, diger anlatilanlara
kulaklarini kapatmasidir.
3-Saplantili_dinleme: Dinleyicinin, siz ne derseniz deyin kendi duymak istedigini
duymasidir.
4-Savunucu dinleme: Dinleyicinin, konusmayi kendisine ydnelik bir saldiri gibi
gorerek surekli savunma durumunda dinlemesidir.
5-Tuzak kurucu dinleme: Dinleyicinin, konusmacinin konusmasinda agik arayarak
dinlemesidir.




6-Yuzeysel dinleme: Dinleyicinin, konugsmanin ayrintilarina dikkat etmeden
dinlemesidir.
Dinlemenin Oniindeki Engeller:
Karsilastirma,
Akil okuma,
Tekrarlama,
Slzgecten gecirme,
Yargilama,
Diigtincelere dalma,
Ozdeslestirme,
Ogiit verme,
Konu degistirme.
inlemenin Yararlari:
Ogrenmek,
Gelismek,
Gelistirmek,
Catismalari 6nlemek,
Anlagsmazliklari ¢bziimlemek,
Dikkat seviyesini ve motivasyonu yukseltmek.

Dinlemenin yararlari saymakla bitmez, her seyden énce égrenmeyi ve ¢atismalari
O6nlemeyi, anlasmazliklari ¢bzerek kiginin konu Uzerinde dikkat ve motivasyonunu
arttirir.

Dogustan iyi dinleyici olanlarin sayisi azdir. lyi bir dinleyici olabilmek igin, bilincli bir
¢caba ve yeni beceriler 6grenmek gereklidir.

Etkili bir dinleme yapmak igin, empatik ve yargilayici olmayan bir dinleme
yapmallyiz.
lyi bir dinleyicinin ézellikleri:
» Ylzimdizi kesinlikle konusmaciya dénmeliyiz. Onu dinlemeye
hazir oldugumuzu beden diliyle iletmeli ve g6z temasi kurmaliyiz.
» Kendimizi onun yerine koyarak empatik yaklasmaliyiz.
» Davranig ve sbzlerimizle tasdik etmeliyiz.
» Duygu ve didglincelerimizi aktararak, sz alip konugmaliyiz.
» Elestiri ve yargilayici ifadelerden kaginarak veya olumlu elestiride
bulunarak konuya katki sunmaliyiz.
> Kendi kelimelerimizle 6zetleme yaparak, yani not alarak dinlemeliyiz.
MESAJLAR; insan iletisim siireci igerisinde 6zellikle duygu ve diisiincelerini karsi
tarafa aktarma icin buylik gayret sarf eder. Ozellikle mesajinin karsi tarafa dogru ve
eksiksiz olarak gitmesi i¢in caba harcar.

Mesajlar dért temel 6geden olusur.
1.Gozlemler
2.Dastinceler,
3.Duygular,
4.Ihtiyaclar.

Tam mesaj: Ifade 6gelerin dérdiini de (Gézlemler, Diistinceler, Duygular, Ihtiyaglar)
iceren mesajlardir. Gbézlemlerinizi, dlsincelerinizi, duygularinizi ve ihtiyaglarimizi
yansitirlar. Cogunlukla en yakinlarimiza tam mesajlar veririz.

Kismi mesaj: Dért 6geden birini disladigimizda kismi mesaj vermigizdir demektir. Her
zaman tam mesaj vermek gerekmez.

Kirli_mesaj: Gbézlem, ihtiyag, duygu ve diglinceleri agikga ifade etmeden timdind
birbirine karigtirarak verilen mesaja kirli mesaj denir. Burada gézlem , diistince, duygu
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ve ihtiyag sGylenmigtir, ama (isti ortiilii bir sekilde ve kinayeli bir tarzda (yine mi is?).
Kirli mesajlar insanlar arasi iletisimi genellikle olumsuz etkiler.
Mesaj hazirlanirken dikkat edilecek hususlar:
1.Kendimizi Hazirlamak: ileti tam mesaj olmalidir.
2.Karsimizdakinin Farkinda Olmak: Mesaji gbnderdigimiz alicinin iginde bulundugu
duygu distince atmosferini anlamamiz gerekmektedir.
3.Mekani Hazirlamak: Mesajin iletecegi mekanin, mesajin igerigine uygun olmasi
gerekir. Ozellikle séylenecek s6z ¢cok énemli mesajlar iceriyorsa mekanin secgimi ¢ok
onemlidir.
ILETISIMDE YAPILAN HATALAR:
Fazla Yakinlasma: Kisisel alanina saygi duymama, (Bir buguk adim ideal)
Baska Tarafa Yénelme: ilgisizlik,
Zayif El Sikisma: Zayif bir 6zgliven, zayif bir otorite,
El gizleme;
Sol el gizleme: Kigisel duygulari veya yasami ile ilgili bir seyler gizleme,
Sag el gizleme: Mesleki yasam veya is yasami ile ilgili bir seyler gizleme,
Kollari arkada baglama: Bir sey gizleme, oforite,
Kollari kenetleme: S6yleneni kabul etmeme, rahatsizlik, kapalilik, kendini koruma, az
dikkat,
Bas kasima: Kafa karigikligi, anlamaya ¢alisma,
Ense ovma: Olumsuz tavir, elestirel bakig, yanlislik aninda ise olumlu, agik, iyimser,
Kulak arkasini ovma: Anlamama, kafa karisikligi, endise,
Alinla oynama: Kararsizlik, endise, stiphe, karar vermeye ¢alisma,
Go6z ovusturma: Bir sey gizleme, yorgunluk,
Go6z Temasindan Kacinma: Bir seyler saklama, stiphelenme, 6zgliven disdkliga,
Kaslarini Catma: Sinirli goziikme, glvensizlik,
Burun ucunu stkma, oynama: Baski altinda olma, sikintili olma, yalan,
Bas parmak saklama: Endise, kusku, tehdit hissetme, duygusal rahatsizlik,
Kas arasina dokunma: Odaklanma, konsantre olma, hatirlamaya ¢alisma,
Cene alti ile oynama: Kendini ifade etme istegi, konugsmaya hazirlanma,
Cene tutma: Kendini glivensiz hissetme ve daha giglii olma istegi, kiistahlik,
Agiz saklama:
-Dinlerken yapilirsa; séyleneni degerlendirme, kargidakine inanmama,
-Konusurken yapilirsa; yalan séyleme, utanma ve sikilma, sinirlilik,
Dudaklara dokunma: Konusma istegi, séylenen hakkinda kusku duyma, bir sey
gizleme,
Dudaklari cekme: Hirs, kendine odaklanma anlamlari tasir.
Saati Kontrol Etme: Yapilacak daha 6nemli islerim var, sayqisizlik, sabirsizlik.
KENDINDEN EMIN KONUSMAK: Kendinden Emin lletisim Onerileri:
Fikir ayriliklarinizi yumusak bir dille ve agikc¢a belirtin,
Kendisini daha acik ifade etmesini talep edin,
Neden sorun,
Haklarinizi koruyun,
Fikirlerinizi agiri derecede savunmaktan kaginin,
Tekrardan kaginmayi égrenin,
Duygu ve dlisiincelerinizi ifade etme yetenedi kazanin,
Kendiniz hakkinda konusabilir,
Konugma Baglatin,
10.Ovgileri kabul edin,
11.Uyumlu iletisim iginde olun.
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ELESTIRI SANATI-ELESTIRMENIN KURALLARI: Elestiriler kisinin  kendini
degerlendirme ve ayni hatalari tekrar yapmamasi igin 6nemli mesajlar vermelidir. Bu
nedenle elegtirmenler bir hakaret boyutu tasimamalidir.
> Elegtirilen davranigi, elestiren kisinin kendisinin yapmamis olmasi,
Elegtiriler hakaret unsurlari igermemelidir,
Kesinlikle genellemelerden sakiniimalidir,
Elestirilerin yapilacagi yer ve mekan iyi secilmelidir.
Elestiri yapilacak kiginin icinde bulundugu duygusal zaman ayarlanmalidir.
HAYIR DIiYEBILMEK
Neden hayir diyemeyiz : insan iletisim badi icerisinde oldudu kigilerle arasinin
bozulmasini istemez. Iginde yasadigimiz sosyal cevre tarafindan dislanan  bir
durumda olmak istemeyiz.
Neden Hayir Demek Konusunda Zorlaniyoruz?

Hayir demeyi &grenmek igin, &6ncelikle bizi neyin alikoydugunu anlamamiz
gerekiyor. Asagidaki maddeler, insanlarin genellikle hayir diyememe nedenlerini
olusturuyor:

>
>
>
>

23 Yardim etmek istiyorsunuz; lyi kalplisiniz. Sizden yardim isteyen kisileri geri
cevirmek istemiyor ve yardim etmek istiyorsunuz. Bu sizin zamaniniza mal olsa bile...
< Kaba gdrinmekten ¢cekiniyorsunuz; Eger insanlara, hatta sizden daha biiylik

ya da otoriteye sahip kisilere “hayir” demenin kaba oldugu bir nosyon iginde
blytduyseniz, béyle hissetmeniz ¢cok normal.

23 Diglanmaktan korkuyorsunuz; Sizden istenilen seyi yapmadiginiz igin
dislanmaktan korkuyor bu yizden istenilen gogu seyi yapiyorsunuz.
23 Bir catisma yasamaktan korkuyorsunuz; Reddettiginiz kigiyi kizdirmaktan

korkuyorsunuz. “Hayir” demeniz halinde, ileride yasanabilecek bir c¢atismadan
cekiniyorsunuz.

23 Bazi firsatlann kaybetmekten korkuyorsunuz; Biydk bir ihtimalle, “hayir”
demenin bazi kapilari kapatmasindan korkuyorsunuz. Ornek olarak: Benim eski
calistigim firmada Hintli ¢calisanlarin ¢ogu, islerini kaybetme korkusuyla asla “hayir”
demezlerdi. 2 kat is ylikii verilse de, imkansiz istense de “hayir” diyemezlerdi.

3 Kopruleri atmaktan korkuyorsunuz; Bazi insanlar ‘“hayir” kelimesini bir
reddedilme olarak algilar. Bu da képrilerin atilip, iligkilerin son bulmasi anlamina
gelehbilir.

Hayir deme teknikleri : Hem kendi hak ve ihtiyaglarimizi hem de karsimizdakinin hak

ve ihtiyaglarini dikkate alarak hayir diyebilmek, iletisim ustaliginin gdéstergesi

sayilabilir. Kisacasi hayir diyebilmek kendi hayatimizin iplerini elimize almak demektir.

Kendinizi Kotii Hissetmeden Hayir Demenin 9 Yolu

X Cevabinizi Ertelemeyin.

X Israrlara Karsi Gligli Olun.

X Reddinize lltifatlar Ekleyin.

Hayir Deme Konusunda Pratik Yapmaya Baglayin.

Sebebinizi agiklayin.

Karsinizdaki Insana Dedil, Onun Istegine Hayir Deyin.

Anlayisli Gériindin.

Karsinizdakine Alternatif Sunun.

Neden “Hayir” Dediginizden Emin Olun.

SEN DILi: Gerek giinliik yasantimizda gerekse is ortaminda insanlarla iletisim
kurarken, hislerimizi, diisiincelerimizi dogru ifade edemiyoruz. Kendimizi ifade ederken
kullandigimiz dilin saglkl bir iletisim kurmada oldukga 6nemli oldugunu sbéyleyebiliriz.
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Sen dili karsimizdakini suglamaya ve yargilamaya yobnelik bir konusma tarzidir.
Karsimizdaki insanin hos gérilmeyen, kabul edilmeyen davraniglari karsisinda elegtiri
ve tbhmet igeren bir dildir. Bu konusma tarzi, davranisa ve duyguya dedil kisilige
ybneliktir. Bu nedenle kargimizdaki insani savunmaya iter, kendini suglu hissetmesine
ve bizi tam olarak anlayamamasina neden olur.

Sen dili;

L8 Davraniga degil kigilige yéneliktir.

Suclayicidir.

Butuine ve genele yoneliktir.

Karsimizdaki kisiye yénelik olumsuz degerlendirmeleri igerir.

Karsimizdaki kisinin 6zglivenini zedeler.

Ofke ve nefret gibi olumsuz duygular uyandirir.

Cekingen ya da saldirgan insanlar yaratir.

lletisimi zedeler.

lliskiyi zedeler.

Sorumluluk duygusunu gelistirmez.

Is birligine karsi direng yaratir.

Kisiye anlagiimadigini hissettirir.

Yeniden konugma istegini engeller.

BEN DiLi: Kendimizi, karsimizdakine dogru ifade etmek istiyorsak, kendimize dair
farkindaligimizi yiikseltmemiz gerekir. Ben ne dlislintiyorum, bunu karsimdaki insana
en uygun bir sekilde nasil ifade edebilirim.

Ben dili, kisinin merkezinden c¢ikip, karsimizdaki insanin vicdanina ve yliregine
ulagsan bir dildir. Kiginin karsisindaki insani yargilayip suglamadan, sadece kendi
duygu ve dusdncelerini anlattigr bir dildir. Bu konugma tarzi karsimizdaki insana
kendini dederli hissettirir.
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Ben dili;

“» Kigilige degil davraniga yoneliktir.

23 Ozel ve o0 ana yoneliktir.

“» Gobnderen kiginin duygu ve ddglincelerini igerir.

“» Ozgiivene dayali olumlu katki saglar.

“» Gonderene yardim istegi uyandirir.

“» Atilgan, cesaretli insanlar yaratir.

% lletisimi zedelemez.

< lliskiyi gelistirir.

* Sorumluluk duygusunu gelistirir.

< Is birligine yénelik istek uyandirir.

* Savunmaya itmez.

* Sucluluk hissettirmez.

» Yakinlasmayi saglar.

» Anlagsmazliklari azaltir.

» Konusan kigiyi rahatlatir.

» Duygunun nedeni anlasildidi igin iletisim saglikli olur.
» Ben iletisi alan kisi bagkalarini diigiinmeyi de &grenir.

Sen_dilinde; kisilige ybénelik, olumsuz, saldirgan, ofke, nefret, iliskiyi ve iletisimi
zedeleyen, isbirligini ortadan kaldiran bir (slup var iken,

Ben dilinde; tam tersi bir durum s6z konusu olup davraniga ybnelik, 6zgliveni yiiksek,
isbirlikgi iletisime dayali, yardimci, isbirlikgi, olumlu bir tutum sergileyerek sorumluluk
duygusunun icerisindedir.

Sen dilinde; késeye sikistirma ve alt etme duygusu hakimdir.



Ben dilinde; seni anlamaya ve yardimci olmaya ¢alisiyorum mesaji vardir.

EMPATI : Bir insanin, kendisini kargisindaki insanin yerine koyarak onun duygularini
ve ddglnce tipini dogal olarak anlamasidir. Bir kiginin kendisini kargisindaki Kiginin
yerine koyarak olaylara onun bakig acgisiyla bakmasi, o kisinin duygularini ve
dustinceleri dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu durumu ona iletmesi siirecine
“empati” adi verilir.

Insan yasaminda gereksinim duydugu en 6nemli duygulardan biri olan anlagildigini
hissetmek bireye bliyik bir rahatlik ve huzur verir. Yasadigi g¢evresinde iletigim
kurdugu insanlar tarafindan duygu ve dlsiincelerinin anlasildiginin bilinmesi bireye
mutluluk verecektir. Bunun igin ister arkadas iligkilerinde, ister aile ici iliskilerde mutlu
ve saglikli bir iletisimde empati kavraminin énemi ortaya ¢ikmaktadir.

Her insan dunyaya, kendine 6zql bir bakis acisiyla bakar.
Bir insani anlamak igin olaylara onun bakis tarziyla bakmaliyiz.
Empatik iletisim iic asamada gerceklesir;

1- Empati kuracak kisi, kendisini kargisindakinin yerine koymali, olaylara onun
bakis acgisiyla bakmalidir.
2- Empati kurabilmek igin kargsisindaki kigilerin duygularini ve dlsiincelerini dogru

olarak anlamak gereklidir. Karsidaki kisinin yalnizca duygularini ya da ddgtncelerini
anlamis olmak yeterli degildir.

3- Empati kuran kiginin zihninde olusan empatik anlayisin, kargisindaki kigiye
iletiimesi davranisidir. Kargisindaki kisinin duygu ve ddglncelerini tam olarak
anlamakla birlikte, eger anladigini ona ifade etmemis ise empati kurma sdrecini
tamamlamis sayilmaz.

EMPATI KURMANIN ASAMALARI:

1- Rol Degistirme: Rol degistirme, yasami farkli bakis acilari ile yorumlayabilmek
icin son derece d6nemlidir. Hayati tek bir rol ve onun gergevesinin digina ¢ikmadan
degerlendiren insanlarin baskalarini anlamasi imkansizdir. Baska insanlarin roliine
girerek onlari yasamasi, onlari anlamanin ilk basamagidir.

2- Karsimizdakinin 6zel alanina girmek: Empati kurmak isteyen kisi kendisini
kargisindakinin yerine koymali ve olaylara onun bakig agisiyla bakmalidir.
3- Geri Bildirim: Kargimizdaki kigsiye onun duygu ve dlisiincelerini anladigimizi

ona bir sekilde ifade etmeliyiz. Eger anladigimizi ifade etmez isek empati kurma
sdrecini tamamlamig sayllmayiz.

Empatinin Faydalari:

Empati, iletisimde yasanan problemleri giderir.

Empati, bireyin kendini yalniz hissetmesini énler.

Empati, bireyin kendini daha rahat ifade etmesini saglar.

Empati, farkli bakis agilari kazandirir.

Empati, iligskilerde doyumu saglar.

6. Empati, uzun stire saglikli iletisim kurmayi saglar.

Empatinin Ozellikleri:

1-Ne olursa olsun karsidakine saygi duyun,

2-Yargilamayin,

3-Onu anlamaya c¢aligin,

4-Diinyaya onun go6ziiyle bakin,

5-Bir kimsenin gbnderdigi mesaji dogru algilamak igin 6n yargidan uzak, etkin bir
dinleme gereklidir.

SEMPATI :Karsidaki kisinin duygu ve disiincelerine katima, kendimizi ona
benzetmeye calismadir.
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EMPATI-SEMPATI FARKLILIGI: Bir insana sempati duymak o insanin sahip oldugu
duygu ve ddgtincelerin aynina sahip olmak demektir. Kisinin duygusal durumu, onun
tzuntistnl ona karg! sefkat géstererek onunla paylagsmaktir.

Karsimdaki kigiye sempati duyma durumunda, onunla birlikte aci ¢ekme ya da
sevinme yer almaktadir. Kargimizdaki kisiye empati kurma durumunda ise;
karsimizdakinin kendi 6znel duygu ve diglincelerini anlama ve hissedebilme yer
almaktadir, hem olaylari onun géziiyle gérmek onun duygulariyla yaklasmak empati
kurmanin gartidir.

Sempati ; onun gibi olmak, ona benzemek,

Empati ; olaylari onun géziiyle gérmek, olaylari onun duygulari ve dustnceleri ile
anlamak olarak degerlendirebiliriz.

SAGLIKLI BIR ILETISIMDE DIKKAT EDILMESi GEREKEN KONULAR:

*» Gergek soruna yénelme; insana deger vererek dinleme ancak dinleyerek gercek
sorunu égrenip, gercek soruna yénelebiliriz.

* Gergek ¢bziime ybénelme; ¢bzim igin en dogru segenegdi bulup, ¢6zmeye karar
verme.

“» Gergek odak noktasini kacgirmayin;, sorunun ¢6zimd ile ilgili yer alan
konugmalarin hep olumlu, ¢bziime déniik olmasi gerektigini unutmayin.

“» Dogru tutum iginde olma; sorunlarin Ustesinden gelecek potansiyele 6nem
verme,

L Dogru gudiilenme; empatik iletisim kurun.

* Uzun vadeli distinme; kisa stireli sonuglara degdil uzun vadeli neticelere 6nem
verin.

“» Dogru iligki iginde olun; bbylelikle biz bilinci gelismeye baglar.

“» Karsinizdakine deder verin.

<> Dogru amag; kendinizin ve karsinizdakinin gelismesini amag edinin.

<> Sinerjik ¢bziim; sorunun bir pargasi olan herkesin ¢éziim énermesine izin verin,
ANTIPATI: Birine ya da bir seye karsi hissedilen negatif duygu. lticilik, sevimsizlik ve
Sogukluk.

STRES : Stres, basit bir anlatimla herhangi bir canlinin dayanamayacagi kadar agir
bir baski altinda yasamasidir. Stres durumlarini, her tiirlii dig ya da i¢ etkenle viicudun
dogal dengesinin bozulmasi olarak da ifade etmek mimkdinddir. Belirli derecedeki ve
cesitteki stres basarili olmak igcin 6nemli bir tegvik faktorid(ir.

Toplumsal yasamin getirdigi zorluklar, kisisel olarak yasanan bazi olaylar bireyin
organizmasinda bir takim sikintilarin, yani stresin olusmasina neden olmaktadir. Bu
itibarla stres; kisinin algilamis oldugu fiziksel herhangi bir tehdit olarak gérdiigli ve basa
¢clkamamasi nedeniyle olugsan glinliik hayati da genellikle olumsuz olarak etkileyen
gerilimli bir etkilesim strecidir.

Sinir sisteminizin béyle bir tehdit altinda hissettigi durumda viicudunuzu uyandiran
bir hormon salgilar. Bu hormonlar stres hormonlaridir. Bunun sonucunda kan
basinciniz yiikselmeye baslar, kaslariniz gerilir, duyulariniz keskinlegir ve kalp
atiglariniz hizlanir.

STRESIN BELIRTILERI:

1. Zihinsel belirtiler: Karar vermekte glglilk ¢cekme, unutkanlik, hafizanin
zayiflamasi ve konsantrasyon eksikligi en 6nemli belirtileridir.

2. Fiziksel belirtileri: Cene kasilmasi, bas agrilari, uyku bozuklugu, yorgunluk,
enerji kaybi gibi fiziki belirtileri vardir.

3. Duyqusal belirtiler: Depresyon, kaygi, endise, gerginlik, saldirganlik stresin en

net bir sekilde ortaya ¢ikan duygusal belirtileridir.



4.Sosyal _belirtiler: Insanlara karsi duyulan giiven duygusunun yitiriimesi,
gériismelerden kaginmak, insanlarda hata bulmaya c¢alismak, savunmaci bir tutum
sergilenmesi ve gevreye kis olmak.
STRESIN NEDENLERI:
X2 ise girmek amagli veya okullarda 6grencilerin sinav dénemleri strese sebep
olabilir.
Evlenme veya bogsanma,
Cok sevdigimiz birini kaybetme,
Is kaybi maddi sikintilar,
Kronik hastaliklar,
Kadinlarin hamilelik dénemi,
Dogal afetler, yasanan travmatik olaylar,
Yasli veya hasta birine bakma,
Beklentilerin artmasi beklentilere yeterince cevap verilmemesi,
Kisinin kendisine karsi kati tutumu.
TRESLE BASA CIKMANIN YOLLARI:
Dengeli ve saglikla beslenme programi uygulayin.
Uyku saatini degistirmeyin, ayni saatlerde yatip, ayni saatlerde kalkin, yeterince
uyun.
Haftada en az 3 glin egzersiz yapin.
Gunluk yeterince su tuketin.
Stresin kaynagini taniyin, sizi strese sokan nedenleri siralayin.
Sizi strese sokan kigi ve olaylarla yiizlesin, olaylara farkli bakis agisiyla bakin.
Stresiniz ve 6fkenizle basa ¢ikma yollarini aragtirin.
Inanclarinizi gliclii tutun, ihtiyaci olanlara maddi manevi yardim edin.
Gegmigte olan olaylarla fazla ugrasmayin, éniinlize bakin.
Sizi strese sokan kigi ve olaylardan uzak durun.
Altindan kalkamayacadiniz igleri tistlenmeyin.
Hedefleri belirleyip plan yapin.
Kisa stireli sik molalar verin.
Problemlerden kaginmayin.
Eksiklere degil sahip olunanlara odaklanin.
is-ev dengesini gozetin.
Is arkadaslariniza giivenin ve sorumluluk paylasin.
X lliski sorunlarini iletisimi artirma yoluyla asin.
MOTIVASYON: Motivasyon istekleri, arzulari, ihtiyaclari diirtiileri ve ilgileri kapsayan
genel bir kavramdir. Aclik susuzluk gibi fizyolojik kbkenli glidiilere “dlirtii” denir.
1-Bir isi yapmak igin igcimizde duydugumuz gucli istek motivasyondur. Motivasyon ne
kadar glicliiyse bir igi yapma gliciimiiz o kadar artar.
2-Hedefe ybnelmis davranis veya bir sey yapma istegidir.
3-Bireyin , eylemin ybnind, giictini ve éncelik sirasini belirleyen i¢ ve dig bir uyaricinin
etkisiyle harekete gec¢cmesi. Motivasyon insan iligkilerine ybn veren en &nemli
olgulardan biridir.
Motivasyonun lic temel 6zelligi bulunmaktadir;
1. Harekete gecirici,
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2. Hareketi devam ettirici,

3. Hareketi ve davraniglari olumlu yéne ydnelticidir.
Motivasyonu Etkileyen Faktdrler:

> Is ve galisma diizeni,

> Yéneticinin tavir ve davranislari,



Ucret,

Kararlara katilim,
Degerlendirme,
Guven Duyma.

AJITASYON: Kiskirtma, dan farkli olarak; provokasyonda
zaten kigkirtmaya hazir bir kalabalik veya topluluk vardir. ajitasyonda ise kendi halinde
isinde guictinde olan toplumlari yavag yavas cegitli teknikler kullanilarak kiskirtma veya
isyana hazirlama hareketlerinin bdtintddr. Hazir oldugu dusindldigiinde provoke
edilir. Bir nevi gizli yarutulen diyebiliriz.

PROBLEM GCOZME TEKNIKLERI:
Problem nedir: Huzursuzluga sebep olan, istenmeyen durum veya ¢ézim bekleyen
sorunlar olarak tanimlayabiliriz. Ayrica dretim agisindan problem, verimliligin
dismesine neden olan etkenlerdir veya insanlarin yagsamlari boyunca karsilastiklari
olumsuzluklardir.
Cozum nedir: Hedefe ulasma durumu olarak tanimlanabilir.
Problem konusunda duyarli olmak: insanlar baskalarinin sebep oldugu problemlere
duyarli iken, kendi sebep oldugu problemlere karsi duyarsizdirlar. Oysa bir isyerinde
problemlerin ¢bzilmesi (izerine gidilip, nedenleri ortadan kaldirilarak problem
¢cozilmez ise galisanlarin motivasyonu kirilir, problemlerden kaynaklanan yakinmalar
ve yorumlardan ig yapmaya zaman kalmaz.
Problem Cézmede izlenen Adimlar:
Problemi ¢ozme konusunda istekli olmak,
Problemi ¢ozme konusunda, kurumsal olarak da ortaya bir irade koymak,
Kurum calisanlari arasinda iletisim agini gigli kilmak,
Elestirilere agik bir yonetim anlayisina sahip olmak,
Risk alabilen ydneticiler olmak,
Kurumsal olarak yeni disiincelere agik olmak,
Analitik bir siirec izlemektir.
roblem C6zme Teknikleri:
Beyin Firtinasi Teknigi,
PUKO Doéngusi,
6 Sapka Modeli,
Pareto Analizi,
Gli¢ Kaynagi Analizi,
Veri Toplama,
Sebep-Sonug (Balik Kilgigi) Diyagrami,
5N 1K: Ne, Nerede, Ne zamani Neden, Nigin, Kim?
Beyin Firtinasi Tekniqgi: Popdller bir tekniktir. Yaraticiligi ortaya ¢ikarmak adina,
yargilamadan, herkesin problemle ilgili diisiincelerini ortaya koydugu bir ekip
calismasidir. Yonetici, probleme iliskin ¢alisanlarin fikir, diisiince ve goérislerini alir,
elegtiriler ile birlikte tahtaya yazilir, amir-iist ayrimi olmaksizin, fikirlere puanlama
yapilir, en ¢ok kabul géren fikir, grubun problem ¢ézmede ybéntemi olarak kullanilir.
Puko Donqisii: Once planlama yapilir. isin kimler tarafindan yapilacadi, neden, nasil
,nerede, ne zamani ne kadar slirede yapilacagi kararlastirilir.
P: Planlama
U: Uygulama
K: Kontrol etme
O: Onlem alma
Eger planlama iyi yapilirsa son asama olan Onlem Al asamasinda islemler
kolaylagir. Aksi takdirde zorlagir. PUKO Dénglisiinde probleme yénelik is ve islemler
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planlanir. Planlanan ve kabul gbren dligiince probleme uygulanir ve kontrol edilir. Eger
dogru yolda ilerleniyorsa son agama olan énlem alma asamasinda islemler kolaylagir.
Aksi takdirde problem ¢6zme islemlerine ybnelik tekrar planlama yapilir. Dogru sonucu
bulana kadar Bu déngu devam ettirilir.
Alti Sapka Teknigi: Disiinmenin en bliylk diismani karmasikliktir, ¢linki karisikliga
yol agar. Sade ve berrak diisiinme, digsinmeyi daha zevkli ve etkili bir hale gelir.
Sapkalar, digtincenin ayristirilmasi igin kullanilan birer semboldir. Edward De
Bono tarafindan ortaya konulan bu teknige, Bono Sapkalari da denilmektedir. Bu
teknigin temelinde sapkalarin her biri belli bir disiince tirini temsil etmektedir.
Dustince ve O&nerilerin sistemli bir sekilde sunulmasi igin kullanilan bir teknik,
hayatin her alaninda kigisel olarak da kullanilabilen, bireyin yaraticiligini gelistiren bir
yontemdir.
Bu dlsinme teknigi ile bilginim duygunun, tedbirin, yapiciligin, umut ve yaraticiligin
hepsine ayni anda odaklanmak yerine ayri ayri ilgilenme imkani saglar.
Alti Sapkali Diisiinme Tekniginin Avantajlari:

> Bir konu (izerinde daldan dala atlanarak belirtilen gérisler bir sisteme konulmus
olur.

> Zaman kaybi onlenir,

> Bir karara varma ve sonuglarin ortaya ¢ikmasi kolaylasir.

Bevaz Sapka(Tarafsiz ve Objektif): Bu sapka ile konu hakkinda net bilgiler, sayilar,
arastirmalar, kanitlanmis veriler ortaya konulur. Eksik olan bilginin olup olmadigi
arastirilir, neler 6grenebilecegimize bakilir.

> Beyaz sapka size olan biteni objektifi tarafsiz ve 6n yargisiz bir bakis acisiyla
gbérmeyi gbsterir. Somut gerceklere bakar. Amag pratik olmaktir.

Yorum yapmaz veya fikir vermez.

Hangi bilgilere sahibiz?

Baska hangi bilgiler gerekiyor?

Gerekli bilgileri nasil elde edebiliriz?

Ne tiir soru sormaliyiz?

Kirmizi_Sapka (Tutkulu ve Duygusal): Diisiinceye duygusallik katan sapkadir.
Kirmizi sapka takildiginda higcbir agiklama yapilmadan korku, 6fke, nefret, slphe,
cosku, hirs, ihtisam, kiskanglik ya da sevgi gibi duygu ve sezgiler sdylenebilir.
Insanlarin duygularini ve ihtiyaglarini anlamaniza yardimci olur.

Kirmizi sapka Ozneldir ve disdnlre konu hakkinda duygularim bunlardir. deme
olanagi saglar.

> Sana ne hissettirdi?

Siyah Sapka (Koétiimser ve Karamsar): En sik kullanilan sapka siyahtir. Olumsuz,
kétimser ve karamsardir. Bir seyin neden yapilmayacadini ortaya koyar. Olaylara
elestirel bir bakig agisi ile bakmayi saglayip, tehlikelere, risklere dikkat ceker ve zararli
seyler yapilmasina engel olur. Bu ydnliiyle sapkalarin en yararli olanidir. Gereginden
fazla kullaniimasi da tehlikeli olabilir.

> En kota intimalle ne olabilir?

Sarn Sapka (lyimser ve Olumlu):Giines gibi aydinlik, olumlu, iyimser ve umutludur.
Sari1 sapka iyimser bakisla degerli ve yararli olan fikirleri arar. Ulastigi degerli ve yararli
seyler icin mantikli destekler saglamaya caligir. Yapici ve lreticidir. Pozitiflik tasir,
olumlu olani, avantaj ve firsatlari icerir.

> Bu durumun iyi yénleri ve avantajlari nelerdir?

> Bunun faydasi ne?

> Bundan kim ve nasil yararlanacak?
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Yesil Sapka (Gelisim ve Enerji): Yesil sapka dogayi, bereketi, verimlilik ve blylimeyi
temsil eder. Enerjinin ve yasamin simgesi olan bitkileri ¢agristirir. Yaratici, farkli,
0zgun ve yeni fikirlerle ilgilidir.

Bu sapkayi kullanan herkes yaratici olmaya ¢aba gdsterir. Yeni gériigler, yaratici
fikirler ve (retkenlik 6n plana ¢ikarilir. Amag herkesin dlisiincelerini dile getirmesidir.
Onemli olan diisiincenin sagma olmasi degil orijinal olmasidir.
> Daha baska ne olabilir?
> Bu sorun degisik yollarla nasil ¢b6ziimlenebilir?

Mavi Sapka (Her seyin Ustiinde ve Sakin): Mavi serinkanliligi temsil eder ve her
seyin stindeki gbgin rengidir. Diglince siirecinin kendisine bakmak icindir. Olaylara
iyimser ve objektif bakarak diistinme siirecinin dlizenlenmesi ve kontrolli ile ugrasir.

Mavi sapka, hangi sapkalari takacaginiza, nasil bir sira izleyeceginize ve bu
dustincenin sonunda neyi elde etmek istediginize karar vermek igin tartismaya
baslarken, Konunun sonuglarinin ortaya konarak 6zet gegilmesi, durum analiz edilerek
bir sonuca varilmasi igin en son agamada kullanilan sapkadir.
> Baslangigta neydik?

> Su ana degin neler bosardik?
> Simdi neyiz?

> Bundan sonra ne yapmaliyiz?
> Sonra ne olacagiz?

Pareto_Analizi: Onemli éigiide genel etki yaratan sinirli sayida gérevin segiminde
kullanilan karar vermede istatistiksel bir tekniktir. Pareto ilkesi (80/20 kurali olarak da
bilinir), isin% 20’sini yaparak tiim isin% 80’ini yapabilecediniz fikrini kullanir. Ornegin
kalite iyilestirmesini ele alalim, problemlerin bliyiik ¢ogunlugu (% 80) birkag temel
nedenden (% 20) kaynaklaniyor.

> Problem ustliindeki en 6nemli sebebi belirlemek,

> Batin problemleri listelemek,

> Problemlerin oranlarini ve 6nem derecelerini gérmek,
> Bir takim ¢alismasini yénlendirmek.

Giic Kaynagqi Analizi: Bir problemin ¢6ziimiinii destekleyen veya karsi olan faktérierin
belirlenmesi igin kullanilir. Degisim glicler arasindaki miicadelenin sonucudur. Bu fikri
gelistiren teknige giic alani analizi denir. istenen degisikligin tum yoénlerini gérmeyi
saglar . Sdricd gl¢ degigiklige zorlayan , énleyici gli¢ ise hareketi engelleyen glgtiir.
Bir sorunun ¢bziimiini destekleyen ve engelleyen gligler ortaya ¢ikarilir, daha sonra
olumlu etkenler gliglendirilir ve olumsuz etkenler zayiflatilir veya yok edilir. Bu teknik,
glc¢ alani analizi veya gl¢ kaynagi analizi olarak bilinir.
Veri toplama: Sistematik bir sekilde hedeflenen degiskenler lizerine bilgi toplama ve
Olcme islemidir ve bu sayede, ilgili sorular yanitlanip sonuclari degerlendirebilir.
Aragtirmanin veri toplama bileseni, fizik ve sosyal bilimler, begeri bilimler ve isletmeyi
de igeren tim c¢alisma alanlarinda ortaktir. Bir araya getirilen bilgileri ana noktalari
toplamamiza yardimci olur. Butin veri toplama ¢alismalarinin amaci, daha sonra
zengin veri analizine cevirecek olan kaliteli kanitlari yakalamak ve ortaya atilan
sorulara inandirici ve glivenilir bir cevap olusturulmasini saglamaktir.
Sebep-Sonuc¢ (Balik Kilgigi) Diyagrami: Sonucglari ortaya ¢ikaran sebepleri ortaya
koymak, gorsellestirmek ve (izerinde c¢alismak icin olusturulur. Balik kilgigi
diyagraminin genel uygulama alani (rtin tasarimi ve kalite hatalarinin engellenmesidir.
Problemi yaratan tiim sebepler bazi dedisiklik kaynaklari yliziinden olusur.
Problemlerin Ortaya Citkma Nedenleri:
1. Sistemsizlik, yeterince diizenleme yapilmamasi,
2. lletisimin eksik kurulmasi (Orgiitte yatay ve dikey iletisim olmalr),




3. Problemin sebeplerinin dogru bir sekilde ortaya konulmamasi.
Problem Cézmek Icin Ne Yapilmali:
1. Ekip ruhu ile hareket etmek,

2. Takim g¢alismasi yapmak. Takim c¢alismasi yaparken dogru problem ¢6zme
tekniklerini uygulamak.
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