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ILETISIM NEDIR?




ILETISIM:;

Duygu, dUsunce
baskalarnna aktariimasidir.

- Kisacasi “koynogln mesajini - anlasilabilir
iletmesidir.”

bicimde

- “Bilgi, duygu, dusUnce, tutum ve davranislann bir kisi, grup ya da
orgut tarafindan diger I<|§|/k|§|ler veya grup/gruplara uygun
semboller kullanarak aktarlmasidir.”



- Iki kisinin duygu, dUsUnce ve bilgilerini paylasarak birt
anlama surecidir.



iletisim yeteneqi

B| g| DU VIUS
edebilme, kendilerini d

sonucunda ortaya cikar.

Her insan, iletisimi farkl bicimde algilar ve yorumlar. Bir mesaji almak,
yorumlamak ya da gdondermek insanlann kisisel birikimlerinden
etkilenir.



ilk yedi saniyede

tonuyla karsilo
iletisim baslar.

Jletisim insan vicudundaki kan damarlan ve kan dolasimi gibidir.
Kanin ulasmadigl yerler kangren olur ve sistemden kopar veya
sistemi ortadan kaldirr.



soylemek istiyc
sOylersem, karsimdaki kisinin iletisim kaynaklar ag

hangi ortamda iletisimi baslatmam yerinde olure

Sorularini cevaplandirniz!



Dikkatli dinle
Onyaragili olma




Etkin Konusma

v lletisim kurdugumuz kisiyle ¢

v" El ve kol hareketlerine dikkat edilmeli
v Tebessum edilmeli

v Kisa ve yalin cUmleler kurulmali

v Konusma esnasinda eee, i, aaa gibi ifadelerden olabildigince kaginiirhali
v Konusma sirasinda yaslanmak ya da kollarn kavusturmak ciddiyétsiz bir

goruntU olusturacagi icin bu davranislardan da kacinilmaldir.



YUz Yuze Konusurken;

v' Sorulara dogru cevag
v Temiz giyinmek,
v Samimiyet — laubalilik sininni korumaik,
v Insan psikolojisinden anlamak,

v' GUler yUzlU olmak,

v Sorunlara etkin ¢6zOm getirebilmek gerekir.



Beden Dilinin Etkin Kullanimi:

v" Yanilgilari ortadan kalc
v' Insanlari tanimaya yardimci olur.
v’ Is ortaminda verimli atamalara yardimci olur.
v' Goérevlendirmelerde isabet saglar.

v’ Sayginhk kazandirr.

v' Temsil yetenegini artirir.

v' Mulakatta basari saglar.

v Glvenlikte basari saglar.

v’ Egitimde verimi artirir.



Tarhismak
kesmek



ILETISIM SURECLERI

Okuma
16%

Konusma
30%

Dinleme
45%,

Yazisma
9%

Ydneticiler zamanlarnin 'Ini iletisime harcar.
Bunlar; p



ILETISIM SURECIi VE OGELERI

- lletisim olgusu en az iki kisiyi gerekli kilar. Bunlardan birisi mesaii
gonderen verici (kaynak) rolU oynar. Digeri mesaji cozumleyip
algllayan alici (hedef) rolUndedir.

- [ki kisi arasinda olusan bu sUrecte; verici, alici, mesaj, kanal ve geri
bildirim olmak Uzere bes temel 6ge vardir.

GURULTLO

Hetisime Stirecy

ileti

GURULTUO

Geribildirim



M

M

M

SOzIU ile

SozsUz lletisim  ® ¥

Yaazili lletisim
Elektronik iletisim &




ILETiSIM ENGELLERI

1. lletisim Unsurlan Acisindan lletisim Engelleri
a) Kaynagin tasimasi gereken ozellikler
b) Alicinin tasimasi gereken ozellikler
c) Mesajin tasimasi gereken ozellikler

Gurdlt /
- /

GoOnderen




a) Kaynagin tasimasi gereken ozellikler

C) Mesqjin to

KAYNAK

-Kisi, grup, kurum, kurulus, tfoplum olabilir.
-Bilgisi, deneyimleri, tecrubesi, gecmisi, fiziksel durumu given verici olmal.
-Gonderecegi mesaj konusunda bilgili oimail.

-Mesaji alicilara goére dogru kodlamali.

-Alicinin sosyo-kulturel, egitim, vib. durumunu iyi bilmeli.



b) Alicinin tasimasi gereken ozellikler
C) Mesc

\_/

HEDEF

-Gonderilen mesaj alacak gucte olmall ve algilama engeli olmamalidir.
-lletisime arzulu olmal ve istemelidir.
-Mesqja kayitsiz kalmamalidir.

-Mesajda algllayamayacagi sekilde gorus farkliliklar olmamalidir.



asimasi gereken ozellikler

MESAJ

-Dikkat cekici olmalidirr.
-Hedef kiside gudulenme olusturmalidir.
-Aclk ve net olmalidrr.

-Hedefin deger yargisina uygun olmalidr.
-Ortak dil ile olusturulmalidir.

-SOzcuklere bogulmamalidir.

-letisime uygun kodlanmalidrr.



ILETISIM ENGELLERI

2. lletisimde Rol Oynayan Teknik Engeller

Mesajin belirsizlikler icermesi en onemli engeldir. Mesqj lyi
hazirlonmamissa  veya c¢ok fazla gereksiz  bilgilerle
donatiimissa istenen amaca ulasamaz.

lletisim sUrecinde kullanilan kanal ve araclarin kot
secimi ve ayni  sekilde kotu kullanimi kaliteli  ilefisimin
onemli teknik  engellerindendir.

Mesajin kodlanmasindan ¢ozulmesine kadar iletisimin kotu
islemesine ya da tumuyle engellenmesine neden olan
LUTON unsurlar gurultodur.

Guralta

Mesaji
Gonderen




ILETISIM ENGELLERI
3. lletisimin Kalitesinde Rol Oynayan Psiko-sosyal Engeller

lletisimin psiko-sosyal engelleri cogunlukla duygu, disince, deger
yargilarinin ve yetisilen sosyo-kulturel ortamin farkhligindan
kaynaklanmaktadrr.
lletisimi bir tOr gUclUkler icine sokabilecek psiko-sosyal engeller:

a) Gorus farkhliklar

b) Sosyo-kUlturel farkliliklar

c) Algilama ftarkliliklar

d) Guven eksiklikleri

e) Dil

Ne kadar bilirsen bil; soylediklerin karsindakinin
anladigi kadardir.

Mevlana Celaleddin-i Rumi




Kisisel Alan Sosyal Alan Resmi Alan
25-100cm 100-250 cm 250 cm’den Sonrasi




PROTOKOL VE KISILER



Insanlan diger varliklarc

bir varlik olmasidir. Bu sosyalligi olusturar
Akllmiz sayesinde diger insanlar ile birlikte kurallar
olusturarak huzur icerisinde yasariz. Nezaket, gorgu ya da
zarafet adi verilen bu kurallar, bizleri toplum icerisinde
daha saygin ve sevilen fertler haline getfirir. Bu kurallarn
herkes tarafindan bilinmesi ve uygulanmasi ise toplumlari
daha cagdas ve medeni hale getirecektir.

U U




Topluluklan ve milletleri temsil ed
en Onemli sarti devleti olusturan kurum ve kuruluslo

kanunlardir. Bugun dinyada saygin ve koklu bir devlet haline gelmis
olmamizin temelinde hukuktan ve bu cercevede olusturulan
kanunlardan aldigimiz yetki ve sorumluluk yatmaktadir.

Devlet geleneginin devam etmesinde, yeri herkes tarafindan kabul
edilen “PROTOKOL KURALLARI" devletin bizlere vermis oldugu unvanlar
sebebiyle uymamiz gereken temel prensiplerdir. Bu kurallar, baz
nezaket adabini iceren yazll ya da geleneksel kurallar butinudir. Cogu
zaman sosyal varlk olmanin geregi olarak yapmamiz gereken
davranislar  ile  paralellik  godsteren  protokol  kurallarn  surekli
karsilasiimadigindan inmal edilebilmektedir.



Kamu hizmetleri yUrutolo
térenlerde mevki siralamasi, selamlasma, once
uyulmasi gereken kurallann tOmuduor.

Baskalarnna karsi saygill, nazik ve kibar davranma kurallarini gosterir.
GoOstereceginiz terbiye, nezaket ve zarafet karsinizdakinin degil, sizin
kalitenizi ortaya koyacaktir.

Baskalarina karsi gdstermis oldugunuz davranislar sizin de hak
ettiginiz davranislardir. Protokol davranislan kurallara baglidir ancak sizin
nezaketiniz ve sayginiz ile kiymet bulacaktir.



DUzeni bozmak degil, vc
iliskilerin gelismesini saglayan, nezaket, zarafe
yaratmak oldugunun unutulmamasi gerekir.

Geleneklere uygun, saygili, hosgorilU, durust, haksever, hatirsayar,
kadirsinas, minnettar vb. gibi kisisel niteliklerin botunudur.

Lorunluluk olmadan, karsiik beklemeden geleneklere uygun,
gUvenli, dlculu, yakisik alan sadelik icinde rahat ve akicl sdzler ve
hareketlerle kisinin yarattigr etkidir.



OZEL ALAN SOSYAL ALAN RESMI/KAMUSAL ALAN

.

Gorgu ve Nezaket Kurallar Protokol Kurallar

Gorgu ve Nezaket Kurallar;
Protokol Kurallarn Uygundur.



Kisinin kendi yasam alanidir. Tek bc
kararlarda yer aldigi alandir. Bu alanda kisi yapacagi tu

Kisinin yasadigl toplumda sifatlanndan bagimsiz kisiligi ve karakteri ile yer aldig
alandir. Sosyal alanda toplumun koydugu kurallar ve devletin koydugu genel sosyal
kanunlar gecerlidir. Bu alanda kisi yapacagl davranislardan topluma ve millete karsi
sorumludur.

Kisinin kisiligi, karakteri ve devlet tarafindan verilmis sifatlar ile yer aldigr alandiy:



SOSYAL DAVRANIS KURALLARI ILE PROTOKOL KURALLARI FARKLIDIR.

SAYGISIZLIK OLUR!

RESMI DAVRANIS KURALI SOSYAL ORTAMDA UYGULANINCA
SAMIMIYETSIZLIK OLUR!



Kiyafetiyle
Davranislariyla
Konusmasiyla
Yemesi ve icmesiyle

Ortaya cikacaktir.



allte OE

7633
2‘ i§i(5ngi ve becerisi) %33

1- Kisilig



Protokolun Uygulandigi Yerler;

* Yoneticilerin Mako

* Resmi Otomobiller

* Toplantilar

 Torenler

* Resmi Davet ve Ziyaretlerdir.
Bunlarnn disinda protokol Uyeleri ile gunlUk hayatta karsilastiginizda eger

gbrev halinde iseniz protokol kurallan gecerlidir. Ancak goérev halinge

degdilseniz asgari nezaket kurallar gecerlidir,



Protokolun Uygulandigi Durumliar

*Tanisma ve Tanistirilmada,

*Yazarken ve Konusurken, «Ziyafet ve Goriismelerde,

» Hitap Etmede, Armagan Alip Vermede,

*Telefonla Konusmada, *Cicek Gondermede,

*Giyimde, «Sanatsal Etkinliklerde (Sinema, Tiyatro, Kof
Sergi)

«Selamlasmada,

-Sigara Icmede,
*Karsilama ve Ugurlamada,

‘Davetlerde (Resepsiyonlarda, Kokteyller,
Otomobilde, Yemekler, Biifeler, Ozel Amacli Davetler)



IYi BIR YONETICININ:

V,

AYAKKABISI
CANTASI
KRAVATI
SAATI
KALEM
IMZASI
KONUSMASI
DUZGUN OLMALIDIR. BU KiSiSEL KALITENiZIN OTESINDE DEVLETi TEMSIL ETMENIN
GEREGIDIR.



KAMUSAL VE SOSYAL YASAMDA

o0 %90 ik on saniyede
saniyede protokol ve sosyal davranis kurallc
uymakla ya da uymamakla elde edilir.



RKEK GIYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

*Ayakta iken kravatin en uc¢ ki s
elbise ve gdmlek ile uyumlu olmasi &nemlidir.
oldugu dlcude her seferinde yeniden baglanmalidir.

OAA®

*Ceket eteginin uzunlugunu kollar asagiya dogru sarkitildiginda avucg
icinin ortasina denk gelecek sekilde secilmelidir.

Kemer gbbek Uzerinde olmalidir. Kemerin elbise ile uyumlu olmasi
onemlidir.

‘Mansetler ceket kolundan uzun olmalidir. Bileginizi rahatca sararak
hicbir rahatsizlik vermeden saatinizi tasimaniza izin vermelidir.



ERKEK GIYIMINDE DiKKAT EDILMESIi GEREKEN HUSUSLAR

*Pardosu ¢
kapatmalidir

*Parddsu kollar bilek kemiklerinin Uzerine gelmeli protokolde koyu
renk takim elbiseler tercih edilmelidir. Genel olarak lacivert ve siyah
tonlarndir.

3 dugmeli cekette, alttaki dUgmenin acik birakiimasi daha uygun
olur.

Gomlek beyaz olmalidir. Acik mavi tonlarda tercih edilebilir. Gomlek
tek renk ise kravat cizgili olabilir. Gomlek cizgili ise tek renk kravat
takilmalidir.

*Ayakkabi siyah ve bagcikl oimalidr.



ERKEK GiYIMINDE DIKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

«Corap siyah renklidir. ,
olmalidir. Saat kordonun da ayni olmasi tercih edilekc

A\ Y U

*SUs mendilinde renk sinirlamaisi yoktur.

Takim elbisenin kolunun kisaligi, sirtta ya da yaka altinda potluk,
bileklerde potluk, cok yUksek pantolon beli, kisa pantolon pacasi
estetigi bozan hususlardrr.



ERKEK GiYIMINDE DiKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

Ust amirinizin giydigi kiyafet, siz
protokol uygulamasinda aslolan kiyafet takim elbisedir.
araya gelinecek durumlarda onu takim elbise ile giyim kurallarnna
dzen goOstererek karsilamak bir protokol geregidir.

Ongoérilmeyen karsilasmalarda ceket giymek ya da kravat
duUzeltmek ne kadar onemliyse Uzerinizde varsa pardosunuzu
cikarmak da o kadar édnemlidir.



BAYAN GiYIMINDE DIKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

Bayan giyiminde ©
olarak su ayrintilar sayilabilir;

Hanimlarda gundiz ve gece koyu renk takim kumas
pantolon- ceket yar resmi kiyafettir.



BAYAN GiYIMINDE DIKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

Bayanlar kiyafetlerinde @ ;
makyaqj, asin taki ve aksesuar, asiri parflUm orto
dikkatini dagitacaktir.

Bayanlar saclanni calisma duzenlerini bozmayacak
sekilde bicimlendirmeli ya da baglamalidir.



BAYAN GiYIMINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

Devlet dairesinde calisan
kisisel bakimda en 6nemli husus temizlikfir.

' - -

Gerek kisisel vicut bakimi ve temizligi gerekse elbise
bakimi ve temizligi devleti temsil etmenin otesinde dzel,
kisisel ve resmi (kamusal) alan icerisinde sizin degerinizi
belirleyen en dnemli hususlardan birisidir.



Dinledigini




