Gusatlar Sung,

iletigimin Tanimi Ve Kapsami




Konu Basliklan

lletisimin Tanimi Ve Kapsami
lletisimin Amaci Ve Onemi
lletisim Sireci

PN e

Orgiitlerde iletisim Ve Fonksiyonlari




iletisimin Tanimi ve Kapsami

iletisimin en kisa tanimi, “kaynagin mesaji anlasilir bicimde hedefe iletmesidir”. iletisim
bireyler arasinda bilgi alip vermek amaciyla olusturulan bir iliskiler sistemi olarak da
tanimlanabilir.

iletisim, kisilerin amagsiz etkilesimleri olmaktan cok, bir etki olusturmaya veya
davranis neder)i olmaya donik olarak, mesajin kaynaktan hedefe bilingli bir sekilde
aktarilmasidir. lletisim, semboller yoluyla anlamlarin iletilmesidir.




* iletisim, yazili, s6zI{i veya sdzsiiz mesajlarla, anlamlari aktarma siirecidir. iletisim
konusma, hareket veya yazi ile bilgi, isaret veya mesaj iletimi ve degisimidir.

* iletisimin Amaci ve Onemi

iletisim, bireyin bir takim semboller kullanarak karsisindakini etkileme siirecidir. Bir
sosyal yapi icinde iletisime ihtiyac gostermeyen hicbir is yoktur; ¢clinki iletisim
insanlarin birbirlerini anlamalari icin gerekli olan bir kdpridur.




* iletisim her seyden &nce insanin kendini bir insan olarak gerceklestirmesi ve sosyal
sureclere girmesi bakimindan 6nemlidir. lletisim sayesinde insanlar zihinlerindeki
kavram ve fikirleri aciga vurma, onlari paylasma ve degerlendirme olanagina sahip
olurlar.

* lletisim Siireci

Yasamin kendisi gibi iletisim de bir strectir. Bunun anlami, iletisimin dinamik bir slire¢
oldugudur. Surekli degisir ve bu degisim kesintisiz bicimde devam eder.




* iletisim birkac adimi gerektiren bir siirectir. Siire¢ géndericinin disiinceleri, duygulari
veya gorisleri hedefe gondermesiyle baslar.

* iletisim siireci, bir mesaji herhangi bir kanalla gdnderen génderici veya kaynak,
gonderilen mesaj veya ileti ve mesaji alan hedef veya alici olmak lizere lic temel
unsurdan olusur. Bu unsurlardan biri eksik olursa, iletisim kurulamaz.




* Gonderici; iletisimi baslatan veya iletiyi gonderendir. Génderici olmadan iletisim
kurulamaz. lletisimde en 6nemli sorumluluk gondericiye aittir. Clinki iletisim slirecini
baslatan ve mesaji kodlayarak odur.

* iletisim ilk dnce gdndericinin zihnindeki diisiincelerle ortaya cikar. Kaynak sahip
oldugu tecriibe ve bilgilere, mesaj olarak iletecek bir diislince olusturur. Yani mesajl
iletmeden 6nce onu “kod” lar. Bir dlisiinceyi formiile eder ve mesaj halinde kanall
kullanarak aliciya gonderir.




* Mesaj; iletisim kaynagin génderdigi mesajin, alici tarafindan algilanmasidir. iletisimin
goriinir yonu genellikle mesajdir; clinklii mesajin alicilari ve iletisimin izleyicileri,
oncelikle mesaji, mesajin anlamini, amacini ve etkisini algilamak durumundadir.

* Bu nedenle, iletisim ilk algilanan yoni olan mesajin, iletisim tirlni ve etkinligini
belirlemede 6nemli bir payi vardir.




* Dislince, duygu ya da bilginin kaynak tarafindan kodlanmis bicimi olarak tanimlanan
mesaj bir duygu veya dislinceyi aktarmayi isteyen kaynagin Urettigi s6zel, gorsel ve
isitsel simgelerden olusan somut bir Grinddr.

* Kodlama; iletisimimin gerceklesmesi kaynagin mesaji aliciya ulastirmasiyla iletisimin
etkinligi ise gdbnderilen mesajin anlami ve etkisinin aliciya tam olarak iletilme giiclyle
Olclllr. Gergek iletisim etkinligi, hedefte istenen davranisin saglanmasiyla
gerceklesir.




* Bu da ancak mesajin kodunun, kaynagin kodlandigi gibi hedef tarafindan agilmasiyla
mumkuin olur; ancak kaynagin bekledigi davranisin gergeklesmesi, mesajin tam
alinmasinin yani sira, alicinin mesaj ve kaynaga karsi tutumuna da baglidr.

* Kanal; mesajin kaynaktan hedefe iletiminde kullanilan yoldur. Mesajin bozulmadan
iletilmesi, uygun bir kanalla mimkdn olur. Burada kastedilen uygunluk mesajin
turine gore secilecek kanalin uygunlugudur.
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* Organizasyonlarda iletisim kanallari, resmi ve gayri resmi olabilir. Orgiitte resmi
iletisim kanallarina 6rnek olarak, emir-komuta zinciri, 6ner/sikayet kutulari, sirket
dergisi ya da isletme toplantilarini gbsterebiliriz.

* Alici; iIeti§imir_1 gerceklesmesi icin en az iki kisiye ihtiya¢ vardir. Bunlardan biri kaynak,
digeri alicidir. Insan kendisiyle kurdugu iletisimin disinda tek basina bir iletisim
kuramayacagina gore mutlaka alici veya alicilar gereklidir.
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* Alici génderilen mesaiji alan kisidir. iletisim stirecinde, kaynagin génderdigi mesaja
hedef olan kisi, grup yada kitleye iletisim siirecinde alici denir.
* Alicinin mesaja iletilen anlami verip vermemesi, bircok faktore baglidir. Etkin iletisim,

hem kaynagin hem de alicinin kullanilan sembollerin anlamalarini bilip onlara ortak
anlam vermesi sayesinde kurulur.
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* Algilama ve degerlendirme; algilama bir olay yada nesnenin varhgi tGizerinde duyular
yoluyla bilgi edinmedir. Algilama stireci ile kisi cevresindeki uyaricilara anlam verir.

* Algilama, bilgiyi yorumlamada alici tarafindan kullanilan zihinsel ve duyumsal bir
surectir. Algi ise, duyu organlarindan beynimize ulasan verilerin orgiitlenmesi,
yorumlanmasi ve anlamlandiriimasidir.
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* Kisinin icinde bulundugu durumu, beklentileri, gecmis yasami, toplumsal ve kdiltirel
unsurlari algilamasini etkiler. Bu unsurlar kisilerin ayni mesaji, farkl yorumlamasina
sebep olur. Algilama, “duyu verilerini” 6rgltleyip yorumlayarak cevremizdekilere
anlam verme sirecidir.
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* Geri Bildirim; iletisim stirecinin son unsuru geri bildirimdir. Alicinin kaynagin
mesajina verdigi yanit geri bildirim olarak adlandirilir. Kaynak kendisine ulasan mesaiji
degerlendirerek, mesajini yeniden dizenler ve iletir.

* Geri bildirim, hedefin mesaji nasil yorumladigini gésterir. Geri besleme alicinin,
tepkisini aliclya gondermesidir. Geri bildirim iki yonli iletisimin ortaya ¢citkmasinin
zorunlu bir unsurudur.
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Etkin ve etkin olmayan geribildirimin ozellikleri;

Etkin bir geribildirim;

* Kaynaga yardimci olmayi amaclar,

* Mesajin tam bir karsihgidir,

* Zamanlamasi tamdir.

* Kaynagin amacina ulasmasini saglayacak kadar acik ve seciktir.

* Yapicidir ve davranis lizerine durur.
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Etkin olmayan geribildirim ise;

* Mesajin anlamini 6zel olarak icermez ve geneldir,
* Mesajin anlamiyla dogrudan ilgisi yoktur,

* Zamanlama itibari ile hatalidir,

* Kisiyi ve kisiligi vurgular,

* Anlasilmayacak kadar karmasiktir,

* Spekilasyonlara dayalidir, bilgi icermez ve yorum agirlikhdir.
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* Son olarak iki tur geri bildirimin bulundugunu belirtebiliriz. Bunlar; negatif geri
bildirim ve pozitif geri bildirimdir. lletisim de mesaj alici tarafindan anlasilmiyor veya
eksik anlasiliyor ve iletiliyorsa, buna negatif geri bildirim denir.

* Alici mesaji tam olarak algilar ve bunu kaynaga dogru bicimde gonderirse bunada
pozitif geri bildirim denir.
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Orgiitlerde iletisim ve Fonksiyonlari

iletisim, kaynaktan hedefe mesaj transferidir. Buna gore iletisim kurmanin dért temel
fonksiyonu vardir. Bu fonksiyonlar:

Bilgi fonksiyonu, motivasyon fonksiyonu, kontrol fonksiyonu ve heyecanlandirma
fonksiyonudur. Mintzberg’in yaptigl tanima gore, yoneticinin iletisimden yararlanarak
yerine getirdigi U¢ temel rolii vardir.
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* Bunlardan ilki, kisiler arasi roldir. Yonetici ayni kademedeki diger yoneticilerden,
miusterilerden, astlariyla, misterilerle, tedarikgilerle, veya ayni kademedeki, diger
insanlarla karsilikh etkilesim icinde olur.

* Yoneticinin ikinci rol(, bilgi saglama rollidir. Yonetici ayni kademedeki, diger
yoneticilerden, misterilerden, astlarindan ve diger insanlardan her hangi bir konuda
iliskiye giderek, onlardan isi ve sorumluluklari konusunda bilgi saglar.
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* Yoneticinin l¢lincd roll, karar verme roliidir. Yonetici yeni projeleri uygulamak
kaynaklari 6rgtitsel birim ve departmanlar arasinda dagitmak politika ve strateji
olusturmak gibi temel rolleri yerine getirir.
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« Orgit ici iletisimin 6nemli fonksiyonlari vardir. Orgiit ici iletisim fonksiyonlari dért
grupta toplanabilir.

* lletisimin bilgi saglama islevi; Bilgi alisverisi, iletisimin en temel islevi olarak kabul
edilir. Bilgi, bireyin cevresi ile uyumlu bir iliski kurmasi icin gereklidir.
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* iletisimin ikna etme ve etkileme islevi; insanin karsisindaki kisi ve kisilerin davranis,
dislince ve tutumlariniistenen bicimde etkileme ve degistirme sirecidir. Etkileme
ise; kisilerin tutum ve davranislarini, onlarin istek ve davranislarini degistirme olarak

tanimlanir
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* Emredici ve 6gretici iletisim kurma; 6rgutlerde yoneticiler aslariyla yalnizca bilgi
vermek icin degil; neyi, nasil, yapacaklarini sdylemek ve onlara yon vermek veya
davranislarini yonlendirmek amaciyla da iletisim kurarlar.

* iletisimi birlestirme ve esgiidiim saglama; iletisimin bir islevi de, birlestirme ve
esglidim saglamadir. Kiltirel olarak bir toplumsal sistem icerisinde yer alan kisilerin
karsilikl iliski ve baglantilarini sirdiirebilmeleri, iletisim ile mimkindr.
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Orgiitsel iletisimin Tanimi ve Anlami

« Orgitsel iletisim, 6rgitiin ic ve dis cevresi arasinda ileti alis verisidir. Bir baska tanimla
orgltsel iletisim, orgitlin ic ve dis yapisiyla ilgili yapmis oldugu formel iletisimdir.

« Orgiit Giyelerini, 6rgiitiin dis cevresiyle informel iletisim bicimleri de s6z konusu olabilir;
ancak bu bir 6érgiitsel iletisim degil kisiler arasi iletisimdir. Orgiitsel iletisim, drgiitsel ve
yonetsel fonksiyonlarin yerine getirilmesi 6zellikle yoneticiler acisindan biyiik 6nemi olan
bir fonksiyonudur.
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Orgiitsel iletisimin isleyisi
« Orgitsel iletisim, 6rgitiin amaclari dogrultusunda isleyisini saglama icin, 6rgiit

meydana getiren cesitli, bolim ya da gruplar veya 6rgiitle cevresi arasinda stirekli,
bilgi ve diislince alisverisine olanak saglayan bir sirectir.

* Orgiitsel iletisim, 6rgiit ydnetiminin en énemli aracidir. Orgiitsel iletisim planlama,
koordine etme, karar verme, glidiileme ve denetim islevlerinin yerine getirilmesinde
etkin bir rol oynar.
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« Orgutsel iletisim, sistem yaklasimi acisindan ele alinarak, érgiit ici ve 6rgiit disi
iletisim seklinde incelenir. Orgiit ici iletisimde bigcimsel ve bicimsel olmayan 6rgiit
yapisina bagh olarak, 6rgit disinda ise, hakla iliskiler, satis ve reklam seklinde
ayrimlar yapilir.

« Orgit ici iletisim, 6rgiit calisanlari arasinda esgiidiimiin saglanmasinda katki saglar.
Ayrica onlari motive etmenin en 6nemli araclarindan biridir.
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« Orgutsel iletisim, hiyerarsiye bagl olarak ortaya cikan ve adina érgiitsel yapi
dedigimiz piramit icinde gerceklesir. Yapi bakimindan formel ve informel iletisim
olarak ikiye ayrilir.

Bigimsel iletisim Yontemleri

* iletisimi en genel sekli ile bicimsel ve bicimsel olmayan iletisim olarak iki gruba
ayirmak miumkinddr.

* Boyle bir ayrim bir grupta gerceklesen iletisimin, orgitleyicinin planlanmasina bagli
olup olmamasina goére yapilmaktadir.
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* Eger iletisim bicimsel bir grupta 6rgiitleyicinin 6nerdigi bicimde gerceklesiyorsa,
bicimsel iletisim olacaktir, buna karsilik bigcimsel bir grup icerisinde, érgttleyicinin
diizenledigi seklinde gergeklesiyorsa bigimsel olmayan iletisimden s6z edilir.

e Orgiitler, gerek ic cevresiyle gerekse dis cevreleriyle iletisim kurarken, cesitli

yontemler kullanirlar. Bu yontemler: iletisimin yapisal 6zelligi ve mesaj akiminin yoni
bakimindan iki temel baslik altinda alinir.
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Yapisal isleyisi bakiminda iletisim

* Bicimsel iletisim

* Dogal iletisim

Mesajin akim yonii bakimindan iletisim
* Dikey iletisim

* Yukaridan asagiya iletisim

* Asagidan yukari iletisim

* Yatay iletisim

* Diyagonal iletisim (CAPRAZ)
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Haftaya Biiro Makineleri Konusu lle Devam Edecediz
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