ETKILI ILETISIM

-iletisimin Tanimi

iletisim herkesin duydugu, bildigi fakat cok az kisinin ac¢iklayici tanim gelistirebildigi bir insan faaliyetidir.
iletisim, kisiler ya da gruplar arasindaki ileti aktarimidir. iletisimin bu taniminda sadece iletinin aktarimina
vurgu yapilmistir. Bilindigi gibi tek yonlii bilgi aktarimina Enformasyon adi verilir. Ornegin internet lizerinden
bir bilgiyi okumak enformasyon edinimidir. Ancak bu bilgiye iliskin yazan kisiye bir mesaj gdnderme veya
internet Uzerinden e-maillesmek ise iletisim stirecinin basladigini gostermektedir. Dolayisiyla enformasyon

iletisime donusebilir.

iletisim kendimizi ifade etme bicimidir. Halkla siirekli muhatap olarak daha iyi ve saglikli bir iletisim kurabilmesi
icin, iletisim c¢atismalarini 6nlemesi ile mimkin olabilecektir. Bunu basarabildigi taktirde, hem kendini ve

ailesini mutlu edecek, hem de is verimini ve basarisini artirabilecektir.

Etkili Bir iletisim Kurmanin Temel Kurallan

Konustugunuz kisiye karsi saygih olun. ...

Gorismeye konsantre olun. ...

Konusan kisiyi onu dinlediginize ikna edin. ...

Karsinizdaki kisinin soyledigini tam olarak anladiginizdan emin olun. ...
Konusan kisinin sozini kesmediginizden emin olun. ...

Karsinizdaki kisiye isim takma yoluna gitmeyin. ...

Sorunu ¢6zmeye calisirken giincel olun.

Sinirlerinizi kontrol ettiginizden emin olun

Konusmanizin 6zellikle basinda ve sonunda pozitif olmaya dikkat edin

Etkili iletisimin temel kosullari:
iletisimin amacini bilmek
Empati kurmak

Onyarg ile yaklasmamak

Guler yizle karsilamak

lyi bir dinleyici olmak

So6z kesmemek

Mantikli konusmak

Alayci bir tavirla konusmamak
Saygili olmak

Dustinceleri ve fikirleri umursamak
Jest ve beden dili kullanmak.

CIKAN SORU

1.Asagidakilerden hangisi basarili iletisimin temel sartlarindan biridir?
A) Yuksek sesle konusmak

B) iletisimin amacini bilmek

C) iletisimi kisa tutmak

D) Kapali ortamlarda iletisim kurmak
E) Otoritenin gliciini kullanmak

ILETiSiM ENGELLERI
1. Emir vermek, yonlendirmek, G6zdagi vermek

Anne — Baba sakin kavga etme, bir daha duyarsam ....
2. Ahlak dersi vermek

Anne — Baba bu yaptigin cok kotii sana yakismiyor



3. Ogiit vermek, ¢6ziim dnerileri getirmek
Anne — Baba keske soyle yapsaydin — Git simdi ondan 6ziir dile
4. Yargilamak, Elestirmek, Suglamak
Anne — Baba sen boyle yaparsan tabi kavga ¢ikar, git simdi 6ziir dile
5. Ovmek
Anne — Baba bravo gereken cevabi vermigsin iyi etmissin
6. Ad takmak, alay etmek
Anne — Baba horozmusunki kavga ediyorsun, bir dahaki sefere géziini gikart
7. Yorumlamak, analiz etmek
Anne — Baba bence bu arkadasini kiskandigin i¢in kavga cikti, baskalarina kizip arkadasinla kavga etmissin
8. Yatistirmaya avutmaya ¢alismak
Anne — Baba Bos ver yarin yine barisirsiniz, Uziilme her sey diizelecek
9. Soru sarmak, sorgulamak
Anne — Baba Kavga niye ¢ikt1? Kim Gordi? Neredeydiniz? Ne zaman? Sen Ne dedin? O ne dedi?
10.Konuyu Saptirmak
Anne — Baba Demek kavga ettiniz, o cocugun dersleri nasil

ILETiSIMIN OGELERI

Gonderici (Kaynak): iletiyi olusturan ve herhangi bir iletisim kanali ile aliciya génderen kisidir. iletisimi
baslatan, duygu ve dislincelerini karsi tarafa aktaran kisi kaynaktir. Burada her zaman kisi olarak diisinmemek
gerekiyor. Kitap, gazete, dergi, suan okudugunuz blog yazilari ya da hayvanlar da gdnderici olabilir.

Alci (Hedef): iletinin ulastiriimak istendigi kisi ya da varliktir. S6zI{ iletisim kullanilacaksa alici dinleyen kisidir
aktif dinleme yapar, yazil iletisim kullanilacaksa alici okuyucu olacaktir. Kaynaktan gelen iletiye alici geri
bildirim yapar.

Ornek lizerinden gidecek olursak, Tugce: “Yarin sinav var mi Emre?” dediginde gonderici (kaynak) Tugge, alici
(hedef) Emre olmaktadir.

ileti (Mesaj): Gdndericinin hedefine yani aliciya iletmek istedigi duygu, diisiince ve istekler mesajdir. iletiyi
aktarmanin bircok yolu vardir. Bu ylzden sadece s6zlii ya da yazili sekilde dlisinmek yanlis olur. Yapilan jest ve
mimikler veya sesinizin tonu da mesaj niteligi tasimaktadir.

Kanal (Arag): iletisimin gonderilme bicimine denilmektedir. Ses, gorsellik, kitle iletisim araglari, 1s1k kanal
olabilecek 6gelerdendir.

Donit (Geri bildirim): Alicinin iletiye verdigi her tiirli yanit doniiti olusturur. Ve geri bildirimin olmasi saghkli
bir iletisim gergeklestigine, alicinin mesaji anladigina isarettir.

Baglam (Ortam): iletisimin gergeklestigi ortamdir.

Tim bunlarin yani sira sifre dedigimiz kodlar da iletisim dgeleri arasina girmektedir. Ornegin iki insanin ayni dli
konusmasi ya da trafik isaretlerinin anlamlarini biliyor olmamiz kodu olusturan faktorler arasinda yer alir.
Saglikh bir iletisim kurulabilmesi igin tiim dgelerin var olmasi gerekir. Ogelerden biri eksik kaldiginda iletisim
tam olarak gerceklesmez ve yanlig anlasiimalar olabilir. Peki hayatimizi bu kadar etkileyen ve diger insanlarla ya
da varliklarla anlasabilmemizi saglayan iletisimi nasil kurabilirsiniz?

Not: Her sinavda 2 soru ¢ikar.

CIKAN SORULAR

2.Kaynaktan gelen iletiye alicinin tepkisine ne ad verilir?
A) Guriltu

B) Kodlama

C) Geri bildirim

D) Kaynak

E) Empati

3.iletisim esnasinda alicinin bir mesaji anlamaya calisarak dinlemesine ne denir?



A) Aktif dinleme B) Gorunuste dinleme C) Yiizeysel dinleme
D) Kisisel dinleme E) Tuzak kurucu dinleme

4.Asagidaki seceneklerin hangisinde iletisimin temel 6geleri eksiksiz olarak verilmistir?
A) Kaynak-Gonderici-Mesaj-Alici-Bildirim

B) Kaynak-Kanal-Génderici-Alici-Mesaj

C) Kaynak-Mesaj-Kanal-Alici-Geribildirim

D) Kaynak-Mesaj-Hedef-Alici-Geribildirim

E) Kaynak-Hedef-Gonderici-Alici-Kanal

ILETiSiM TURLERI

Psikoloji kapsaminda cesitli iletisim siniflari vardir. Yaygin olarak kullanilan siniflamalarda iletisim dort ana
gruba ayrilir. iletisi tirleri birer inceleme alani olmanin yani sira, ayni zaman da birer catisma tiriidiir. Séyle ki :
1.kisi —ici iletisim ve catisma 2.kisiler arasi iletisim ve catisma 3.6rglt- ici iletisim ve ¢atisma 4.kitle iletisimi ve
catisma

-Kisi-igi iletisim ve Catisma

Bir insanin;

Diglnmesi,

Duygulanmasi,

Kisisel ihtiyaglarinin farkina varmasi,

ic gbzlem yapmasi,

Riya gorerek kendi icinden mesaj almasi,

kendine sorular sorarak cevap liretmesi.

Bir insanin dliisinmesini, duygulanmasini, kisisel ihtiyaclarinin farkina varmasini, i¢ gézlem yapmasini,
riya gorerek kendi icinden mesaj almasini yada kendine sorular sorarak bunlara cevaplar tiretmesini bir ig
iletisim sayabiliriz. Kisilerin biling dislarindaki ve bilinglerindeki bir takim dinamikler i¢ catismalarina yol agabilir.

-Kisiler Arasi iletisim
Kaynagini ve hedefini insanlarin olusturdugu iletisimlere kisiler arasi iletisim adi verilir
Kisilerarasi iletisime katilanlar, belli bir yakinlik icinde ylz yiize olmalidir.
Katilmcilar arasinda tek yonli degil, karsiliklh mesaj alis verisi olmalidir.
S6z konusu mesajlar sozlii ve s6zsiiz nitelikte olmaldir

-Orgiit-ici iletisim ve Catisma

ORGUT (ORGANIZASYON): is ve islev bdlimii yaparak, bir otorite hiyerarsisi icinde, ortak bir amaci
gerceklestirmek icin bir araya gelmis insanlarin faaliyetlerinin koordinasyonudur.

CATISMA: “rol catismalar” ve “ast-Ust” iliskilerinden dogan ¢atismalar olarak iki grupta toplanabilir.

Orgiit is ve islev bdlimii yaparak, bir otorite hiyerarsisi icinde ortak bir amaci gerceklestirmek icin bir araya
gelmis insanlarin faaliyetlerinin koordinasyonudur. Orgiit icinde bircok catismalar olabilir, en ¢ok rastlanan
catismalar rol catismalari ve ast-Ust iliskilerinden dogan ¢atismalardir.

-Kitle iletisimi ve ¢atisma

Bir takim bilgilerin/sembollerin bir takim hedefler tarafindan tretilmesi, genis insan topluluklarina iletilmesi ve
bu insanlar tarafindan yorumlanmasi siirecine “ kitle iletisimi “ adi verilir. Kitle iletisiminde kaynak ile hedef
arasindaki kanallara ise “ kitle iletisim araclari “ adi verilir. ilgili kaynaklarda “ kitle iletisim araglari “ denildigin
de 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.



CIKAN SORU

5.Bir insanin diigiinmesi, duygulanmasi, ihtiyaglarinin farkina varmasi hangi iletisim teknigidir?
A) Kisi igi iletigim

B) Kisiler arast iletisim

C) Orgiit ici iletisim

D) Kitle iletigimi

E) Grup iletigimi

2-ETKiN IiLETiSiMIN ONUNDEKi ENGELLER

a) Korkular

b) On kabuller (Onyargilar)

c) Duyarsizhk

d) Isim Takmak

e) Kararsizhk

f) Alinganlik

g) Ben merkezcilik
Ben-merkezcilik ve empati anlayis birbiriyle bagdasmaz. Ben merkezci davranan bir kisinin, karsisindakinin
rolline girmesi ve olaylara onun bakis agisindan bakmasi yani empati kurmasi miimkiin degildir. Bu durumda
empati kurabilmek, yani baskalarinin roliine girebilmenin 6n sarti, ben merkezcilikten kurtulmak oldugunu
soyleyebiliriz. Ben-merkezcilik” kavrami Piaget (1926) tarafindan ortaya atilmistir.

CIKAN SORU

6.Asagidakilerden hangisi etkili iletisimin 6nlindeki engellerden biri degildir?
A) On kabuller

B) Duyarsizlk

C) Alinganlik

D) Kararhlik

E) Ben merkezcilik (egoizm)

ILETiSiM ENGELLERI

1. Emir vermek, yonlendirmek, yarmak, Gézdagi vermek
Anne — Baba sakin kavga etme, bir daha duyarsam ....
2. Ahlak dersi vermek
Anne — Baba bu yaptigin cok koti sana yakismiyor
3. Ogiit vermek, ¢dziim dnerileri getirmek
Anne — Baba keske soyle yapsaydin — Git simdi ondan 6zir dile
4. Yargilamak, Elestirmek, Suclamak
Anne — Baba sen boyle yaparsan tabi kavga gikar, git simdi 6ziir dile
5. Ovmek
Anne — Baba bravo gereken cevabi vermissin iyi etmissin
6. Ad takmak, alay etmek
Anne — Baba horozmusunki kavga ediyorsun, bir dahaki sefere géziini ¢ikart
7. Yorumlamak, analiz etmek
Anne — Baba bence bu arkadasini kiskandigin i¢in kavga ¢ikti, baskalarina kizip arkadasinla kavga etmissin
8. Yatistirmaya avutmaya g¢alismak
Anne — Baba Bos ver yarin yine barisirsiniz, Uziilme her sey diizelecek
9. Soru sarmak, sorgulamak
Anne — Baba Kavga niye ¢ikt1? Kim Gordii? Neredeydiniz? Ne zaman? Sen Ne dedin? O ne dedi?
10.Konuyu Saptirmak



Anne — Baba Demek kavga ettiniz, o cocugun dersleri nasil

CIKAN SORU

7.Asagidakilerden hangisi iletisim engellerinden degildir?
A) Emir vermek; yonlendirmek

B) Ahlak dersi vermek

C) GOz temasi kurmak, dinlemek

D) Ogretmek; nutuk cekmek

E) Ad takmak, alay etmek

3-iLETiSIMIN TEMEL BECERILERI
Dinleme:
Dinleme, iletisim ve 6grenmenin temel yollarindan biri olup gelen iletiyi dogru bir bicimde algilama, anlama,
yorumlama ve degerlendirme gibi slregleri igerir.
Karsimizdakini etkili dinlemek icin 9 madde siralamistir. Bunlar:
- Konusmaciya bakin
- Kimsenin s6zinid bélmeyin
- Anlamaya odaklanin
- O andaki ihtiyaci saptayin
- Duygularinizi gézden gegirin
- Yargilarinizi askiya alin
- Konusulani belli araliklarla 6zetleyin
- Aciklayici cevaplar almanizi kolaylastiracak sorular sorun
- Daima dinlemeye 6ncelik verin

Baslica dinleme tiirleri sunlardir:

a) Katimh (Aktif) Dinleme: Dinleme siirecinde konuyla ilgili olusan soru veya gorislerin konusmaciya
iletilmesi ve konusanla iletisim kurulmasi “katilimli dinleme” olarak adlandirilir. Katilimli dinlemede baska bir
isle ugrasmamak ve konusmaci ile g6z temasi kurmak gereklidir. Konusmacidan anlatilanlara agiklik getirmesini
istemek, fikir ve duygularini 6zetlemek, konusmacinin verdigi mesajlari almak katihmli dinlemenin esaslari
arasinda yer alir. Dinleyici, konuyu daha iyi anlamak, istekte bulunmak veya karmasik bir probleme ¢6ziim
sunmak amaciyla da konusmaciya sorular sorabilir.

Not: Her Sinavda 1 Soru Cikmis

CIKAN SORU

8.Asagidaki tanimlardan hangisi “katilimli dinlemenin” unsurlarindandir?

A) Konusmayi zaman zaman sozle onaylamak

B) Konusmayi zaman zaman jest ve mimiklerle onaylamak

C) Konusmacinin mesajindaki ana diisiinceyi yine ona yansitmak

D) Konusmacinin konusmasini kisa kesmesini saglamak i¢in kendi gérislerimizi siralamak
E) Konusmacinin hicbir gérisiine karsi ctkmamak

9.iletisim esnasinda alicinin bir mesaji anlamaya calisarak dinlemesine ne denir?
A) Aktif dinleme B) Gorinuste dinleme C) Yiizeysel dinleme
D) Kisisel dinleme E) Tuzak kurucu dinleme



b) Katihmsiz (Pasif) Dinleme: Dinleyicinin yalnizca konusmaciya ve konuya odaklanmasi, konusmaci ile bir
etkilesime girmemesi “katilimsiz dinleme” olarak adlandirilir. Bu dinleme tiirlinde, dinleyici yalnizca konusmaya
odaklanir ve konuyu kavramaya ¢alisir.

c) Elestirel Dinleme: Dinleyicinin, konusmaci veya konusma konusu hakkinda belli bir bakis a¢isina sahip olarak
dinleme etkinliginde bulunmasi “elestirel dinleme” gergevesinde degerlendirilir. Dinleyici, konunun olumlu ve
olumsuz yanlarini tarafsiz bir bakis acisiyla degerlendirmis ve dinleme etkinligine hazirlikli bicimde katilmistir.
Bu tlr dinlemede dinleyici, konusmayi “Konusmacinin amaci nedir?”, “Konusmaci konuyla ilgili yeterli bilgi ve
birikime sahip mi?”, “Verilen bilgiler glincel ve gegerli midir?” ve “Konu bilimsel bir bakis agisiyla mi ele
aliniyor?” gibi sorulara cevap arayarak dinler.

¢) Yaratici Dinleme: Dinleyicinin dinlediklerini yorumlamasi ve bunlardan yeni fikirler Gretmesi ile gerceklesen
dinleme tird “yaratici dinleme” olarak adlandirilir. Katimli veya katilimsiz olarak gerceklesebilen bu dinleme
tlrtinde, konuyla ilgili yeni distincelerin tretilmesi 6nemlidir.

d) Segici Dinleme: Dinlenen konuyla ilgili bilgilerden ilgi ve ihtiyaca yonelik olanlarin segilerek dinlenmesi
“secici dinleme” olarak adlandirilir. Bu tiir dinlemede ihtiyag ve ilginin ne oldugunun dinleme 6ncesinde ¢ok
acik olarak belirlenmesi gereklidir. Bu amacla konuyla ilgili bazi sorular hazirlanarak dinleme siirecine
baslanabilir. Boylelikle belirli sorulara cevap aranarak dinleme etkinligi gerceklestirilir.

CIKAN SORU

10.“Segici dinleme” nedir?

A) Kisiler arasinda secim yapmayi kolaylastiran dinleme taradar

B)Konusma yapacak kisilerin dnceden segilmesini gerektiren iletisim teknigidir
C) Sozlu iletisimde siklikla kullanilan ikna yontemlerinden biridir

D) iletisim esnasinda sorular sorulmasini gerektiren dinleme tiiriidiir

E) Sadece ilgi duyulan hususlara odaklanarak yapilan dinleme tiridr

e) Not Alarak Dinleme: Dinleme siirecinde dnceden belirlenen konu veya noktalarla ilgili notlarin alinmasi ile
gerceklesen dinleme tird “not alarak dinleme” kapsaminda degerlendirilir. Bylece dinlenenlerin daha kolay
anlasilmasi veya hatirlanmasi saglanir. Bu amagla 6nceden hazirlanmis not defteri veya ¢alisma yapraklari
kullanilabilir.

f) Empati Kurarak Dinleme: Dinleyenin, kendisini konusanin yerine koyarak konusmacinin neler

hissettigini, sdzlerinin hangi deneyimleri yansittigini anlamaya ydnelik dinleme gesididir. Dinleyici bir
sureligine kendi duygu ve distincelerinden uzaklasarak olaylari karsisindakinin bakis agisiyla degerlendirir. Bu
durum, 6n yargili dinlemeyi engeller.

Onyarg: insanlar, kurumlar, nesneler, olaylar vb. hakkinda yeterli bilgiye sahip olmadan pesin olarak verilmis
kararlardir.

CIKAN SORU
11.Asagidakilerden hangisi dinleme tirlerinden biri degildir?

A) Gorinuste dinleme
B) Segici dinleme

C) Tuzak kurucu dinleme
D) Yiuzeysel dinleme

E) Kisisel dinleme

12.insanlar, kurumlar, nesneler, olaylar vb. hakkinda yeterli bilgiye sahip olmadan pesin olarak verilmis
kararlara ne denir?
A) Empati B) Tutum C) SaygiD) Bilgisizlik E) Onyargi



-Etkili Dinleme
Dinleme, belli bir amag gozetilerek yapilir. Bu ézelligiyle 6grenme yollarindan birini olusturur. Ogretim
slirecinin amacina ulasmasi etkin dinleme ile mimkdnddr.

Etkili dinlemede s6zel mesajlar dinlenir, s6zel olmayan mesajlar izlenir. Konusmacinin soylediklerini dinlerken
beden hareketleri, yiiz ifadeleri, sesindeki degismeler, viicut tepkileri izlenir.

Etkili dinleme bir hazirlik stirecini gerektirir. Bu sliregte dinlemeye zihinsel ve fiziksel olarak hazirlik yapilir,
gorsel ve isitsel araglar kullanilir.

Hazirhk yapildiktan sonra dinleme sirecine gegilir. Dinleme suirecinde dikkat dnemlidir. Dinleyici, dikkatini
konusmacinin anlattiklarini anlamaya yoneltir. Dinledigi konusmada konu akisini takip eder. Bilinmeyen
sozcliklerin anlami dinleme sirasinda tahmin edilir.

Dinleme esnasinda konusmaciyla empati kurulmali ve yargilayici davranislardan kaginilmaldir. Konusmacinin
anlattiklari dinleyicinin kendi ifadeleriyle 6zetlenmelidir.

Etkili dinlemede konusmacinin s6zi kesilmemelidir. Sorular konusmanin sonuna saklanmalidir. Gozler
konusmaciyi takip etmeli, not alinmalidir. Dinleyici, rahat oldugunu konusmaciya hissettirmelidir.

Dinledigi konusmanin konusunu ve ana disiincesini tespit eder. Dinledigi konusmadaki acik ve ortik iletileri
belirler.

Etkili dinleme becerisi gelistirmenin yollari;
Konusma birakilmahdir. ...

Konusmaciya kolaylik saglanmalidir.
Konusmacinin rahatlamasi saglanmalidir.
Konusmaciya dinleme isteginde oldugu gosterilmelidir.
GOz temasi kurulmalidir.

Dikkatleri dagitan seyler ortadan kaldirilmahdir.
Konusmaci empatik dinlenmelidir.

Sabirli olunmalidir.

Not alinabilir

Konusmaciya gerekirse soru sorulabilir

CIKAN SORU

13.Asagidakilerden hangisi etkili dinleme becerisi gelistirmenin yollarindan biri degildir?
A) Soru sorma

B) Hemen sonug ¢ikarma

C) Not alma

D) Goz temasi kurma

E) Dinledigimizi belli etme

Etkili dinlemenin yararlari

Konuya daha iyi adapte olmayi saglar.

Onemli noktalari kagirmamaya yardimci olur.

Not almaya yardimci olur.

Konusmaya katilmayi saglar.

Konulari daha iyi 6grenmek ve basarili olmayi saglar.

Etkili dinleme belirli konular Gzerinde tartismaya yureklendirir.
Danismaya direnci olan danisanin direncini kirar.



Bagimli ve boyun egen danisanlara yardim eder.

Danisanlarin olumsuz olaylarla ilgili duygularini danisma ortami icinde agikga tartismalarina yardimci olur.
Etkili dinlemeyi kullanan daniganlar, danisma yapilan kisinin, yetenekleri ve 6zel ilgi alanlari hakkinda
edindikleri bilgileri, daha sonra danisanin yararina kullanabilir.

Ogrenmeye karsi direnme, danisanin bir sorunu oldugunu gésterir. Bu da etkili dinleme ile ¢6ziiliir.

Etkili dinleme bagimli danisanlara yardimda da kullanilir, sorunun sorumlulugu danisan da birakilip kendi
¢6zUimind bulmasi saglanir.

Etkili dinleme, konusan kisinin anlatmak istedigini ne kadar dogru anlasildiginin kontrol edilmesine yardim
eder.

Anlami konusmaciya geri yansitarak, ona algilarini dogrulama, aciklama ya da diizeltme firsati verir.

Etkili dinleme ile, konusan kisinin duygularinin kabul edildigi ifade edilmektedir.

Etkin dinleyici, konusan kisiyi kabul etmekte ve duygularina karsi gelmemektedir, bunun yerine, anladigini
empatik bir sekilde tekrar yansitmaktadir.

Etkili dinleme bireylerin bastirdiklari, sikinti veren duygularini kesfetmelerine yardimci olmaktadir.

Etkili dinleme kisinin gercek soruna ulagsmasina ve var olan sorunu ¢ézmesine yardimci olur.

Etkili dinleme kisinin sicak iliskilerinin gelismesine yardim eder.

CIKAN SORU

14.Asagidakilerden hangisi dinlemenin yararlarindan biri degildir?
A) Ogrenmek

B) Gelismek, gelistirmek

C) Catismalari 6nlememek

D) Anlasmazliklari ¢6ziimlemek

E) Motivasyonu ylikseltmek

-Kendini Agmak

Once i¢ Diinyanla Uyumlu Ol

Once Kendi Evinde Basarih Ol

Tanridan Yardim iste ve Buna layik ol

Diiristliigiinden Higbir zaman Odiin verme

ilgilendigin Kisileri unutma

Bir Yargiya varmadan once her iki tarafi da dinle

Baskalarinin fikirlerini al

Orada olmayan kimseleri savun

icten Ama kararli ol

Her yil yeni bir konuda yeterlilik kazan

Yarinin isini buglinden tasarla

Beklerken elini cabuk tut

Her zaman olumlu bir tavir takin

Mizah ve hosgori anlayisini kaybetme

Giyim kusaminda da, isyerinde de dizenli ol

Hatalardan korkma; sadece o hatalara yaratici, yapici, ve diizeltici tepkiler géstermemekten kork
Yaninda calisanlarin basariya ulasmalarini kolaylastir

Konustugunun en az iki katini dinle

Bltln Yeteneklerini ve cabalarini elindeki isine yonelt, bir sonraki isini ya da terfi edilmeyi dert etme

-Kendini Dogru ifade Etmek



-Mesajlarimiz iletisim icin dort temel 6g8enin olmasi gerekir: génderici, mesaj, alici ve geribildirim. Bunlardan
biri eksik olursa iletisim eksik olur.

Tam Mesaj-Kismi Mesaj-Kirli Mesaj

Net olmayan mesajlar yanhs anlamalara veya olumsuz iletisime yol acabilir
-Mesajin Hazirlanmasi
-Etkin ifadenin Kurallari

Not: her sinavda 2 soru gikar.

4-ILETiSIMIN PUF NOKTALARI

Beden dili viicudun durusu, mimikler, g6z hareketlerinden olusan ve tiim bu olusumlarin zihinsel ve fiziksel
faaliyetlerle desteklenmesi anlamina gelen bir “iletisim seklidir. S6zel olmayan bu iletisim sekli, kisinin kendisini
ifade ederken karakteristik bir 6zelligi olarak sayilabilir aslinda. Beden dilinin 6nemi, binlerce s6zden daha
etkileyici olmasindan kaynaklaniyor. iletisimde insanlar sadece sézleri ile degil ayni zamanda viicut dili ile de
konusuyor bir anlamda.

Yiz yuze iliskilerde kelimeler % 10, ses tonu % 30, beden dili ise % 60 6nem tasir.

a) Yiiz ifadeleri (Mimikler):

Yiizde dikkati ceken en 6nemli bélge gozlerdir. Goziin kendisi bash basina bir mesaj kaynagidir. insanlar
duygularinin cogunu yiz ifadeleri ile anlatmaktadir. Korkular, sevingler, hiizlinler, kiskancliklar, acilar, kederler
gibi pek ¢ok duygusal 6zelligimiz yiiz ifadeleri ile anlasilabilir.

b) Jestler:

Duygularimizi ve dislincelerimizi somutlastirmak ve onlari desteklemek icin bas, kol, ayak vb. gibi
beden hareketlerinden faydalaniriz. Eller ve kollar jestlerin baslica tasiyicilari olmakla birlikte bu konuda bas
jestleri de olduk¢a 6nemlidir.

c) Beden Durusu:

iletisim aninda beden durusu degisik anlamlara gelebilmekte, karsidaki kisi ya da kisiler degisik
anlamlar verebilmektedir. Konusma sirasinda bireyin digerine sirtini dénmesi, konusmayi birakmasi icin bir
uyari anlami tasirken, kisinin bacak bacak Ustline atmasi bir saygisizlik ya da hakaret unsuru tasiyabilmektedir.
d) Kisiler Arasi Mesafe:

Kisiler arasi mesafe 6nemini bilenler i¢in kontrol edilebilir bir iletisim 6gesidir. Bu nedenle hem yiiz
kullanmak buyuk faydalar saglar. Kisinin diger insanlarla arasina koydugu mesafe onun diger kisilere karsi
duydugu samimiyetin isaretidir.

e) Giysiler:

Toplumsal tabakalasma ve farklilasmanin olmadigi toplumlarda bile, en azindan yasa, cinsiyete, belli
becerilere ve ayricaliklara gore insanlar degisik rolleri Gistlendiklerinden giyim kusam ve kullanilan
aksesuarlarda bu 6l¢litlere gore bicim ve anlam tasir.

Not : Her sinavda Mutlaka soru gikar

B) SESIN VE SOZUN OTESI

Bazi sozciikler, 6zellikle ses taklidi gérevini Gistlenmistir. Ornegin, bam, pat, kiit, cat, sangir sungur vs
gibi. Bazi sdzciikler ise evrensel bir anlam tasimaktadir. Ornegin, "Cik, cik" hosnutsuzluk belirtirken, "Islik"
begenme, "Off" kizginlik, "Vaav" milkemmeliyet, "B6g" igrenme, "Of, Ah" aci cekme ve "Giilme" niikte ya da
seving anlamlari tasimaktadir.

C) SORU SORMAK-CEVAP VERMEK



Sorulan sorunun kalitesi, kisinin sahip oldugu bilgi birikimi konusunda bize bazi ipuglari verir. Bir
iletisim slrecinde hem iletisimi stirdiirmek hem de iletisimi derinlestirmek icin soru sormayi bilmek
gerekmektedir. Soru sormak kadar iletisimi devam ettiren énemli bir diger unsurda cevap vermektir. icten
samimi ve diristce verilen cevaplarla, kacamak veya ylizeysel verilen cevaplar hemen ayirt edilecektir.

D) KENDINDEN EMIN KONUSMAK

Dale Carnagie'nin ifade ettigi gibi bir konusmanin baslica dért &nemli unsuru vardir. ikna etmek ve harekete
gecirmek, bilgilendirmek, etkilemek veya inandirmak ve eglendirmektir. Bu baglamda bir kisinin kendinden
emin konusabilmesi icin ise ¢ok iyi bir dinleme becerisinin ve kendini ifade yeteneginin glicli olmasi gerekir.

CIKAN SORU

15.iletisimin etkisini artiran unsurlardan en énemlisi asagidakilerden hangisidir?
A) iletisim teknolojileri

B) Etkili bir ses tonu

C) Beden dili

D) Mesajin ikna glici

E) Cimlelerin dizgunligu

ILETiSIMDE SEN VE BEN DiLi

iletisimde SEN DILiNi kullanmak olumsuz diisiince ve duygulara yol agabilir, Suglayicilik icerebilir. Karsimizdaki
kisinin sizin yasadiginiz olaylari, hissettiginiz duygulari anlamasini saglayarak iliskilerin daha da bozulmasina
neden olabilir.

iletisimde BEN DILINi kullanmak olumlu diisiince ve duygulara neden olabilir. Karsimizdaki kisinin sizin
yasadiginiz olaylari, hissettigimiz duygulari anlamasini saglayarak iliskilerin diizelmesine, kisilerin birbirini hos
gormesine tartismanin olumlu bir sonuca baglanarak, kisilerin birbiriyle konusabilmesine, sorunlarin
¢Ozilebilmesine neden olabilir.

CIKAN SORU

16.iletisimde “Sen Dili’ni kullanmak neden sakincalidir?
A) Sorumluluklari artirdigi icin

B) Suglayicilik igerdigi igin

C) Ozgiiveni artirdigi icin

D) Ekip ruhunu giglendirdigi icin

E) Dayanismayi artirdigl icin

5-EMPATI (Duygudaslik)

Empati; Bir insanin kendisini karsisindaki insanin yerine koyarak onun duygularini ve distincelerini dogru olarak
anlamasidir. Bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak olaylara onun bakis agisiyla bakmasi, o
kisinin duygularini ve dislincelerini dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu durumu ona iletmesi silirecine
empati adi verilir.

Empatide en 6nemli unsur karsimizdakini anlayabilmektir. Zaten empati karsimizdakini anlayabilmek i¢in
yapilir. Karsimizdakini anladigimizin karsi tarafa hissettirilmesi de empatinin diger bir unsurudur.

SENPATI

Sempatinin kelime karsiligi "birisiyle birlikte aci gekmektir." Bir insana karsi sempati duymak ise o bireyin sahip
oldugu duygulara, diistincelere ve yaklasimlara aynen sahip olmak veya onlari benimsemektir.

Fransizca sympathie (duygudaslik, kani kaynama, cana yakinlik). "bir insanin bir baskasina karsi duydugu sevgi
ve yakinhk" anlaminda kullanilan sempati igin dilimizde su karsiliklar uygun dismektedir: yakinlk, cana yakinlik,



sevimlilik.
ornek: Turk oldugumuzu soyleyince Macarlarin yakinliklarini tebessiimlerinden hissediyoruz

-Empatinin Sempatiden Farklihgi
Bir insana sempati duymak demek, o insanin sahip oldugu duygu ve dislincelerin aynisina sahip olmak
demektir. Karsimizdaki kisiye sempati duyuyorsak, onunla birlikte aci ¢cekeriz yada seviniriz. Empati
kurdugumuzda ise karsimizdakinin duygu ve diisiincelerini anlamak esastir. Kendimizi sempati duydugumuz
kisinin yerine koymamiz ve onu anlamamiz sart degildir. Sempatide yandas olmak esastir. Empati
kurdugumuzda karsimizdaki kisiyle ayni duygulari ve gorisleri paylasmamiz gerekmez, sadece onun duygularini
ve diistincelerini anlamaya calisiriz. Bir insani anlamak baska seydir ona hak vermek baska seydir. Empatide
anlamak, sempatide anlamis olalim karsimizdakine hak vermek s6z konusudur.
Not: Her Sinavda Soru Cikar

CIKAN SORU

17.Bir insanin kendisini, karsisindakinin yerine koyarak olaylari onun goziyle bakip, onun duygu ve
disincelerini dogru olarak anlamasina ve ona gore davranis sergilemesine iletisimde ne ad verilir?
A) Sempati

B) Tutum

C) Empati

D) iletisim

E)Algilama

18.Empati ile sempati arasindaki fark asagidakilerden hangisidir?
A) Empatide duygular 6nemli degildir

B) Empatide anlama, sempatide ise hak vermek 6n plandadir

C) Sempatide distinceler 6nemli degildir

D) Empatide, kisiyle beraber aci ¢ceker ya da seviniriz

E) Aralarinda higbir fark yoktur

6-STRES ve RiSK YONETiMi

Stres gunliik hayatimizda karsimiza gikan ruhsal ve fiziksel gerginliktir.
1) Stresin Nedenleri

A) Kisisel Nedenler

- Rol belirsizligi ya da rol ¢atismasi
- Engelleme

- Calisma kosullari

- insan iliskileri

- Yabancilasma

- Moral bozuklugu

- Guvensizlik

- Yetersiz kisisel eneriji-

B) Mesleki Nedenler

- Sorumluluklarin yarattigi endise

- Is yikiniin fazlahg

- Yapilan isin sikicihgl

- is yerindeki denetim zafiyeti

- Yetkinin sorumluluklari karsisinda yetersiz kalinmasi
- Ucret yetersizligi



- Mevzuat karisikligi

- Astlarla/Ustlerle anlasamamak
- Mesleki statlintiin distklugi

- Kurallara uyma zorunlulugu

2) Stresin Belirtileri

A) Stresin Fiziksel Belirtileri
- Tansiyon yikselmesi

- Sindirim bozuklugu

- Terleme

- Nefes darligi

- Bas agrisi

- Asiri yorgunluk hissi

- Alerji

- Mide bulantisi

B) Stresin Psikolojik belirtileri
- Gerginlik

- Gegimsizlik

- isbirliginden kagma

- Surekli endise

- Yetersizlik duygusu

- Yersiz telas

C) Stresin Davranigsal Belirtileri

- Uykusuzluk ya da asiri uyuma istegi

- istahsizhk

- Asirt yemek yeme

- Saghga asiri dikkat

- Sigara ve alkol kullanimi

- Asiri hayal kurmak

- Olim ve intihar fikrini siklikla tekrarlamak

3) Stresle Basa Cikma Yollari

- Stersi kabul etmek

- Zamanimizi planlamak

- Hayir diyebilmek

- Kendimizi tanimak

- Dost ve akraba ziyaretlerinde bulunmak

- Temizligimize dikkat etmek

- Bedensel hareketler (Diizenli egzersiz yapmak)
- Gevseme ve masaj yaptirma

- Solunum egzersizleri yapmak

- Diizenli beslenme aliskanhgini edinmek

- Sosyal, kiiltirel ve sportif etkinliklere katilmak
NoT Her Sinavda soru gikar.

CIKAN SORULAR

20.Glnliuk yasamda karsilasilan engeller ve zorlamalar karsisinda duyulan ruhsal gerginlik, huzursuzluk
hali asagidakilerden hangisinin tanimidir?

A) iletisim B) Empati C) Stres D) Gurultd E) Motivasyon




21.Asagidakilerden hangisi stresin olumsuz etkilerinden biri degildir?
A) Kisir dongl yaratir

B) Sorunlarla basa ¢cikmamizi zorlastirir

C) is performansini disuriir

D) Beden sagligi izerinde 6nemli zararli etkileri vardir

E) Bazi durumlarda kendimizi iyi hissetmemizi saglar

22.Asagidakilerden hangisi stresin kaynaklarindan biri degildir?
A) is yukiniin fazlaligi

B) Olumsuz galisma kosullari

C) insan iliskilerinde basarisizlik

D) Yonetici baskisi

E) Sorun ¢ézme yetenegi

7-MOTIVASYON

-Motivasyonun Tanimi

Belirlenmis bir amaca giden yolda, insani harekete gecirici, harekete gectikten sonra da sonuca ulasincaya
kadar ayni heyecani duymaya Motivasyon denir.

Motivasyon bir ihtiyaci gidermek icin gerekli davranislari baslatan bir kuvvettir. Ozde insanlarin basarili
olmalarina, kisisel tatminine ulagsmalarina yardimci olmaktir.

Motivasyon, istekleri, arzulari, ihtiyaclari, dirtileri ve ilgileri kapsayan genel bir kavramdir. Aglik, susuzluk, gibi
fizyolojik kékenli giidiilere diirtii adi verilir. insanlara 6zgii basarma istegi gibi yiiksek diirtiilere de ihtiyag denir.

Motivasyon slirecini anlamada ihtiyaclar, dirtiiler ve 6zendirici uyarcilar arasindaki iliskiler ve anlamlari
onemlidir. Motivasyon baslangici motive olmakla baslar. Motivasyon ya da diger bir deyisle giidileme gozle
gorilmeyen varsayimsal bir olgudur ve davranisi anlamada ¢ok 6nemli bir slirectir

-Motivasyon ve is Yasamina Etkileri

Uretimi artirici bir etkisi vardir. iyi egitimli ve yetenekli bir calisan bile motive edilmedigi takdirde iyi bir
performans sergileyemez. Ya da ayni dizeydeki iki kisi farkli performansa sahiptirler

insan davranislarinin dogasi hakkinda herkesin cesitli inanglari vardir. Bu inanglar insanlarin neden galistigina
organizasyonel amagclari nasil basardigina dair tutumlari ve degerlemeleri igerir. Bizim bu inanclarimiz
cevremizle etkilesim sonucunda baskalari tarafindan 6grenilir.

Anlamli ve zevk verici bir iste ¢calisma, basarinin goriilmesi, basari duygusundan zevk alma, sorumluluk
Ustlenme, iste gelisme ve ylikselme olanaklari bulma motivasyon faktorleri arasinda sayilabilir.

-Motivasyonun Ozellikleri

Motivasyon kisisel ihtiyaclar, istekler ve diirtiilerden kaynaklanir ve kisiye bir davranista bulunma istegi verir.
Motivasyon bir amaca veya ddiile yoneliktir. isyerinde sarf ettigimiz gii¢, 6diil kazanmayi, statiimuzii
degistirmeyi, v.b. seyleri umdugumuz i¢indir. Yani motivasyondaki anahtar 6zellik amaca ve istenilen sonuca
yonelik olmasidir.

Davranisin degismesine yol acan li¢ duygu vardir: Korku, gorev, sevgi. Korkudan dolayl motive oldugumuzda
bunu mecburiyetten yapariz. Gérevden dolayl motive oldugumuzda bunu yapmamiz gerektigi icin yapariz.
Sevgiden dolayl motive oldugumuzda ise bunu istedigimiz i¢in yapariz.

CIKAN SORULAR




23.“Belirlenmis bir amaca giden yolda, insani harekete gecirici, harekete gectikten sonra da sonuca ulasincaya
kadar ayni heyecani duymaya ........... denir.”

Yukarida bosluk olan yere asagidaki ifadelerden hangisi gelmelidir?

A) Stres

B) Endise

C) Etkilesim

D) Motivasyon

E) Kaygi

24 .Bir isi yapmak icin icimizdeki duydugumuz giiclu istege ne ad verilir?
A) Motivasyon B) Sempati  C) Diirtii D) Empati E) icglidii

8-PROBLEM COZME YOLLARI
insanlar yasamlari boyunca ¢ézmeleri gereken binlerce problemle karsilasirlar. Bireyin amacina ulasmasini
engelleyen, bir ¢6ziim bulmasi gereken durumlara problem adi verilir.

-Problem Co6ziimiindeki Asamalar

Problemin belirlenmesi: Problemin belirlenmesinde, engelleri birer soru ile ortaya dokmek énemlidir. Mesela,
ortadaki olaya bir sorun goziiyle bakmamiza sebep olan belirtiler nelerdir? Nasil olmasi gerekiyordu?
Problemin ifade edilebilir sekilde tanimlanmasi: Problemin tanimlanmasi igin belirsizlikler netlestirildi mi?
“Evet, bu durum kesinlikle bir problem ve bizi su sonuca gotiriyor. Bizim istedigimiz sonug ise su” diyebiliyor
muyuz?

Coziim yontemlerinin liretilmesi, alternatiflerin bulunmasi: Cozim yontemlerinin tretilmesi icin yeterli
donanima sahip miyiz? Beyin firtinasi yaparak baskalarindan destek almamiz gerekiyor mu? Birden fazla
Onerimiz var mi?

Coziim yontemlerinin arastirilmasi: (bilgi toplama, test etme vs.)C6zim yontemlerimiz dogru mu? Cozim
yontemleri, beraberinde farkli sorunlar dogurur mu? Hangi yéntem daha uygun?

Karar kilinan yéontemin probleme uygulanmasi: C6zim yéntemini uyguladik mi? Basarisiz olduysak yeniden
veya yenileyerek denedik mi?

Sonuglarin degerlendirilmesi ve genel sonuca varilmasi: Coziimlerimizden dogan sonuglardan mutlu muyuz?
Olmasi gereken bu muydu? Oyleyse hangi adimda hangi ¢6ziim yolunu izleyecegimizi netlestirdik ve amacimiza
ulasabiliyoruz. Dogru mu?

Problem ¢6zme asamalarinda testlerin 6nemi oldukga fazladir. Her problem igin test yapma sansimiz olmadigi
icin veya her testin sonuglarina katlanamayacagimiz icin mantigimiz devreye girer. Urettigimiz her ¢6ziim ise
beraberinde yeni problemleri getirebilir.

-Alt Amaglar ve Planlama

-Deneme ve Yanilma: bir uygulamayi teoride kalmayarak, uygulamada deneyerek yapip sonucunda ortaya
cikacak basarili ve basarisiz sonuglari bizzat gozlemleyerek bir sonuca ulasma yontemi olarak adlandirilabilir.
-iggorii: Kisinin kendini, hislerini, neyi neden yaptigini anlayabilme yetisi. icgdri; bireyin kendi diisiince duygu
ve davranislarinin farkindaliginin olmasi halidir.

-Problem Co6zmede Karsilasilan Giigliikler
Bilgi toplayin

Fikir Gretin

Baskalarinin gorislerini alin

isbirligi yapin

Sistemli calisin

Kendinize glivenin



UNUTMAYALIM!!
Sorunlar yasamin kendisidir... Onlarla yasamaya alismaktansa ylizlesmeyi tercih edelim...

CIKAN SORU

25.Asagidakilerden hangisi problem ¢6zmek igin uygulanan asamalardan degildir?
A) Genel yaklasim

B) Problemin tanimlanmasi

C) Segeneklerin yaratilmasi

D) Karar verme

E) Probleme problemle yaklasmak

CEVAPLAR
1 |/B|6 |[D|11|C |16|B |21 |E
2 |C|7 |B|12|E |17 |C |22 |E
3]/A|8 |(C|13|B |18|B |23 |D
4 |C|9 |A|14|C|19|C |24 |A
5 A|10|E |15|C |20 |C |25 |E




