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IS MEKTUPLARI

* Resmi ya da 6zel kurumlar arasinda ya da kurumlarla
kigiler arasinda iletisimi saglamak amaciyla gonderilen
mektuplar

- Birtakim istekler, sikayetler ya da is teklifleri kars:
tarafa aktarilir

(siparis, satig, sikayet, alacak ve bagvuru mektuplari...)
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Teklif Mektubu: Uriin veya hizmet satigini
gergeklestirmek igin kosullarin ve hizmet veya lrin
bedelinin bulundugu yazilar

Dilek ve Temenni Mektubu: Bir konu hakkindaki
sikayeti, onerileri ve dvgiileri belirtmek amaciyla
yazilmis yazilar

Talep Mektubu: Herhangi bir konuda, bilgi alma, fiyat
sorma, kosullari 6grenme gibi isteklerin dile getirilfigi
yazi tird

Bonservis/Referans Mektubu:Bir ¢alisani, bir firmay:
veya bir urdind ya da hizmeti 6vmek ve digerlerine
tavsiye etmek igin yazilan mektuplar

Siparis Mektubu: Bir Urund ya da hizmeti satin almak
igin diizenlenen yazilar
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Teminat Mektubu: Bankalar ve finans kuruluslari
tarafindan isletmeler icin tglncu sahislara verdikleri
kredi mektuplari



TEMINAT MEKTUBU
O R N E G |

P TARIH: XOOOXXX
D0 000004 ICRA MUDURLUGU s

Idarenizin migterimiz XOOOX XXXXXX ’den « XXXXX DOSYA NOLU XXXXX

PLAKA SAYILI XXX MODEL XXXXXX MARKA XXOOOXXX XXXXXXX TiPi

X000 XXXXXXX  » igin istemis oldugu teminat tutan olan  YXOOXXX TL (Y/. XXX

Tiirk Liras1)’ na miteselsil kefil oldugumuzu, borg¢lu sahis hakkinda herhangi bir ihbara, ihtara
ve takibe hacet kalmaksizin borglu sahsin muvafakat ve rizasini istihsale protesto ve hiikiim istihsaline
lizum olmadan, Idarenizin ilk yazili talebinde kefil olunan meblagin, derhal ve bilataalliil size veya
emri havalinize nakden ve defaten talep tarihinden tediye anina kadar gegen giine ait kanuni haklar ile
beraber tazmin ve tediye edecegimizi ve talep edeceginiz alacak miktarlarina kars! biguna itiraz ve defi
hakkimiz olmayacagmni, idarenizin defterlerinde kayith alacak miktarmin muteber bulunacagni,
ihtilaflarin hal ve merciinin Istanbul mahkeme ve lcra daireleri bulundugunu bankamizin imza
salahiyettar kimseleri olarak bankamiz nam ve hesabina taahhtit ve beyan ederiz.

{sbu teminat mektubu kat’i ve siiresizdir.

Saygilarimzla,




YE VAKIFESS:*BANKASI T.A.O

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI

ANKARA
SERINO :1._ 2
Tarih :22.08.2008

KESIN TEMINAT MEKTUBU 17

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI ile borghu”

arasindaki HTe Cagmns Teminati nedeniyle Hor¢lufun yerr ek orunda oldugu
kesin teminat tutar azami Seess. s p— = 'ka bqr ££‘
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Bankamiz garanti ettifinden Borclunﬂn bo¥can men veya ta
getirmedigini bildiren ilk yazih trie inizde. p’rotes% c‘kmeyc. Hiikiim
iznini almaya gerek kalmakswzin yw rlda}nzlh tutar dqrhal qakﬂcn ye en talep
tarihinden -§deme zamgnina kn(in gedecc fﬂnlyre \ait lunum fm.b 1le birlikte
odcyccegppm;i Bankamn| imza | atmiya vetkili | tensilcisi ve s?runﬂusu sifatiyla ve
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Yetkili Yard.
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25.5. 2011
............... Yayinevi,
Ankara
llgi: 19.5.2011 tarihli yaziniz.

Yayineviniz tarafindan yayinlanmis olan “Aciklamal Turk Dili ve Edebiyati Terimleri SozlGgu”
adh kitabinizdan okul kitapligimiz icin bes adet gonderilmesini rica ederim.

Saygilarimla.

(imza)
Ad-Soyad

Ek: S0z konusu kitabin bes adedinin bedeli olan 100 TL'nin yayineviniz adina aciimis olan hesaba

yatirildigina dair makbuz.
Turkceciler.com



Siparis (Teklife Davet) Mektubu

[S6zlesme Makaminin Anteti]

DAV . viimsinsbeitr s sinich :

Dernegimiz tarafindan asagida ozellikleri yazili mallar satin alinacaktir. Fiyat
teklifiniz ..... e gunu saat 17.00'ye kadar asagidaki adrese elden
gonderlimeli veya ............ccccoeee numarall faksa cekilmelidir.

1-15 adet sandalye : amortisorlu, tekerlekli, kollu, standart isiya dayanikli kumas,
metal ic iskelet

2-15 adet bilgisayar masasi : 90X65X75 cm, suntalam, pvc bantl, cekmeceli,
hareketli klavyelik

3-15 adet dizustu bilgisayar : Intel Centrino Pentium M 1.7 GHz-Mobil islemci (725
1.7 Dothan), 2MB L2 cache, 400MHz FSB, ....... .2 Y1l Garanti

Latfen, bu davetin elinize ulastigini faks ya da e-posta yoluyla teyit ediniz ve
fiyat teklifi verip vermeyeceginizi bildiriniz.

Saygilarimla,
(Imza)
(AdI ve Soyadi)




Siparis mektubu ornegi

ayin Ahmet ULUGOL

agida belitilen 0¢ kalemn mali 18 Mayis 2006 tarthine kadar géndermenizi
ekliyorum

1parig tutar: olan 12.600 YTL. Malin teslumi sirasinda nakit olarak yapilacaktr. Satisla

lgli fatura ve diger belgelerin gonderilmesint rica ederim

Jrin Kodu Markasi Birim Fivat1 Adedi Tutary
34 177 LCD Samsung 500 YTL 10 5.000
48 HP LaserJet XX 220 YTL 10 2.200

65 ICDTV 1350 YTL = 5400




DILEKCELER

Bir istegin iletilmesini saglayan resmi formatli iletisim
araclari

= Yazinin basinda hitap edilen kurumun adi ve adresi yer
alir

= Dilek ve sikayetleri igeren metin "arz ederim” ifadesi
ile son bulur

= Sag alt koseye dilekge sahibinin adi-soyad: ile varsa
tnvani yazilir ve imza atilir

= Tarih yazinin bitimini miteakip yazilir

= Solt alt késede uygun bir aralikla adres ve varsa
telefon numarasi yazilir



v ﬂniyersite_si
{...Ofretir) ... yanyh tamaraladwa. Fakilltenizin
wanyihna yatay gegis yaproak istiyorum. Gerekli belgeler ektedir.

CGereini saymlanrala arz ederim.

Iletisira Adresi:

Ek: 1-Transknpt
2- Disiplin cezas1 almadigna iliskin belge
2- OSYS Sonug Belgesi’nin onayh fotokopisi
3- Onayh egitim & gretim plam
4 Miifredat prograrua

NasilYapilir.Net
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BROSUR VE EL KITAPLARI

Brosiirler

Kigiler, kurumlar, kuruluslar veya urinler hakkinda genel bilgi
igeren, ilging ya da onemli 6zelliklerini 6n plana ¢ikartan,
agtklayict, bilgilendirici, tanitici nitelikteki basili materyaller
Az sayfali, genellikle dergi formatina uygun olarak hazirlanmis
bilgi iceren yayinlar

Daha ¢ok 8 ile 16 sayfa arasinda basilir ve bilgileri destekleyen
resimlere de yer verilir

Yazi, tablo ve resim dengesinin iyi kurulmasi gerekir

Brosiirlerin renkli olmasi, sayfalarinin sunulan konu bakimindan
belli bir siraya tabi olmasi, anlasilir olmasi ve dikkat dagitmamasi
onemli



= % Dogu Akdeniz
_# Universitesi

-

SAGLIK HiZMETLERI
YUKSEKOKULU
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El Kitaplari

= Brosirlere gore daha ¢ok sayfali, resimden ¢ok yaziya
agirlik veren iletisim araci

= Bazi konularin anlatilmasi ve agiklanmasi amaciyla
hazirlanirlar

= Her an el altinda bulundurulabilme 6zelligine sahip
olduklar: icin kullanigli bir iletisim araci

i$ GUVENLIGi
UZMANI
EL KiTABI

Gonel itkeler — Tammior — Yorum
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AFIS, ILAN TAHTASI VE BULTENLER

Afis
Bir seyi fanitmak, herkese duyurabilmek igin

hazirlanmig, kalabaliklarin gorebilecegi yerlere asilmisg,
genellikle resimli duvar duyurusu

Slogan, ¢izgi ve resimlerle bazi faaliyetleri izleyiciye
anlatmaya ¢alisan ve onlari belli konular hakkinda daha
hassas hale getirmek isteyen o6zli ¢alismalar .
Gorselligi agir basar ve isgérenleri yonlendirmede
etkili araclardan biri



Bogazigi
Genglik

Konferanst
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ELLER HAYAT KURTARIR

ilk yardim &gren
hayat kurtar

PP U PSPPI S ——.




Ilan Tahtasi

Daha ¢ok duyuru amagli olarak kullanilan ve
isgorenlerin ugrak yerlerine asilan sabit iletisim araci




Biiltenler
Periyodik olarak hazirlanan ve tanitim amagli

kullanilan az sayfali dergi formatindaki ¢alismalar
Resmi duyuru

GIDA BﬂI.TENi
BOGAZlCI BULTENI

Pematt s Doogt Lo Pyoeed

[ e g g e g
Aetens S B AT R TERRS Bap 8 g .
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YAZILTI RAPORLAR

Orglitte Ust yoneticilerin astlarina ya da
danismanlarina belirli konularda ¢alisma ve arastirma
yapma ve elde edilen sonuglari yazili hale getirmeleri
isteginde bulunmalari durumunda hazirlanan yazili
iletigim tiru
Raporda bulunmasi gerekli 6geler:
Kapak
Baslik sayfasi
On s6z ya da girig
Icindekiler tablosu
Ozet ve Sunus Metni
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FORMLAR

Degisik konularda bilgi edinmek amaciyla belli
sablonlara gére diizenlenen sistematik bilgi aktarma
belgeleri

Birtakim bilgileri foplamak, kaydetmek, gruplandirmak
ve transfer etmek amaciyla hazirlanan, tizerinde
sorularin ve bunlarin cevaplandirilimasi ile ilgili bazi
kayit, degerlendirme ya da islemlerin yapilabilmesi igin
bosluklarin birakildigi yazil belgeler

Biutgelerin hazirlanmasi, hastane islemlerinin tamamlanmasi, vergi
yiklerinin belirlenmesi ve vergi tahakkuku, nifus, tfapu ve
askerlik islemlerinin yiritilmesi



.1 |l
KURDMUSAL Desad EAYNAKLARL
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UYART LEVHALARI/POSTERLER

+ Genellikle birden fazla kisinin uzun siire gorebilecegi
mekanlarda kullanihir

OKULUMUZ ve CEVRES]
24 SAAT CEP
GUVENLIK KAMERASI VASAKTIR
ILE IZLENMEKTEDIR

Afisler ile posterler arasindaki en

belirgin fark posterin biiyik resim

seklinde olmasi ve yazi seklinin dar
olmasidir. Afisin resimlisi de

denilebilecek bu uygulama ile afis

ve poster birbirlerinden

AUz SIRIER B (S 7y . ayriliyorlar. Afislgrqe de: resim
YASAK ve TP~ Someee kullanilir ama bilgilendirme

| TEHLIKELIDIR N — | yapilir.

Vergi
Gelecegimizin
Teminatidir!




DAVETIYELER

.....

agthsg, toren, konser gibi toplantilara katilimi istenen
kigilere gonderilen 6zel mektuplar

> Ozel ve resmi olabilir

> Davetiyede; davetin yemekli olup olmadigi, ulagim
imkanlari, 6zel kiyafet giyilip giyilmeyecegi, varsa
zaman siniri belirtilmeli

> Deri, porselen, cam, ahsap veya iyi cins karton lizerine
yazilir
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ORHAN KUYUMCULUK
Yeri 5, Yerimézin < Modesencta

N Dhiposld S hnllesammeee A eamescin
trmiedhlere CHeelleeleeh S hugpesee

Dasar BASTAN ve Qgullar

Tarih : 11,10.2008 Scat: 14:00 - 19:00 Arasi

o Adres : Zeytin Kooperatii Digiin Solonu Orhongazi / BURSA |
|
hf <)

N upasd S

Avukatlar giini nedeniyle diizenlemis oldugumuz
yemekte sizlent de aramizda gormefkiten
onur duyacagiz,
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Okulumuzun lik Mezunlyet Taren,

11 Mozirun 2010 Cuma glnd soot 15:00'du
okulumuz gok amagh salonunda kutlanacaktir,

Coskumuza katiliminizi ve bizler
onurlandirmaniz) diterlz,
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TEBRIKLER

Bayramlarda, yilbaslarinda, dogum gtini kutlamalarinda

kisilerin 6zel 6nem verdigi glin ve olaylarin
yildoniimlerinde, yasadiklar: sevince ortak olmak
amaciyla yazilan 6zel yazilar

Kutlama Mektubu Ornegi

15/10/2007
Mehmet Oztiirki
Gaz Universitesi
Fen Edebivat Fakiiltesi
06360, Besevler
Ankara

Sevgili Mehmet,

Dogentlik unvanmi almandan dolayt tebrik eder, bagarilarmizin
devammi dilerim.

Hakan Taskm




Yeni Kurulan Bir Sirkete Gonderilen
Tebrik Mektubu

(Firmanin Isim ve Adresi)
Sevgili/Sayin..............

Yeni sirketinizin kuruldugunu buyuk bir zevkle okudum. Gercekten
de, yeni is olarak basarili olacadiniz bir alani sectiniz. Is tecriibeniz,
uzmanlginiz ve motivasyonunuzla, sektdorde ses getireceginizi
biliyorum.

Tebrik eder ve basarilarinizi dilerim.

Saygilarimla,
(Imza)
(AdI ve Soyadi)
(Unvant)
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BASSAGLIGI VE TESELLI MEKTUPLARTI

Bassaghin Mektubu Ornegi

20/10/2007
Sayin Mert Ailesi,

Yonetim kurulu baskanmiz Erol Mert’in vefat haberini iiziilerek
6grendik. Sizlere ve tiim calisanlanmizabassaghig dileriz,

Onder Sezerve Ailesi




CV (Curriculum Vitae) ve

OZGECMIS

Ana fark:

e uzunluk Aslinda her ikisi de ayni amag igin
S yazilir ve kisinin vasiflarini,

* igerik deneyimlerini, akademik gegmigini ve

+ amag kisisel becerilerini aktarirlar.

Farklilastiklar: nokta ise kullanim
yerleri, formatlari ve uzunluklaridir
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* CV yani curriculum vitae genelde 2 veya daha fazla
sayfa olur. Yani CV, resume'ye gore daha uzundur.

* CV, resumeye gore daha detaylidir. CV'de egitiminiz
yani akademik gegmisiniz, 6gretim ve arastirma
konularindaki tecriibeniz, yayinlariniz ( kitap, makale,
yayinlanmamis yazilariniz, arastirma yazilariniz
gibi), sunumlariniz, édilleriniz, basarilariniz gibi
detaylari yazabilirsiniz.

* CV gogunlukla akademik egitiminiz igin, bilimsel veya
arastirma pozisyonlari igin , bir de fellowship ve Grant
adi verilen burslara basvuru icin kullanilir.
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» Resume ise bir ya da en fazla iki sayfa uzunlugunda
yeteneklerinizi, tecribelerinizi ve egitiminizi
ozetlediginiz formattir. Resume okuyucusunun kisacik
surede sizin hakkinizda bilgi edinmesini resume ile
SC(§|C(I"SIHIZ. (http://www.turkedebiyati.org/yazi_turleri/oz_gecmis.html)

Bir CV daha ziyade, akademik ve bilimsel birimlere basvurmak igin
tercih edilir. Akademik gegmis, yapilan arastirmalar, tfamamlanan ve
hali hazirda devam eden projeler hakkinda daha detayli ve uzun bir
bilgi sunulur. Tek sayfa kurali yoktur. Anlatilmasi gerekenler
mimkiin oldugunca detayl anlatiimalidir. Halbuki 6zge¢mislerde,
mumkun oldugunca kisa ve 6z bilgiler sunulur. Kiginin yetenekleri,
vasiflari, deneyimleri, akademik 6zgegmisi vb. tek bir sayfada
sunulmaya ¢ahsihr.
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Kimler CV yazmali?

- Universiteye akademik olarak bagvuru yapanlar (
lisans, ylksek lisans, doktora gibi programlara
basvuracak olanlar)

* Arastirma asistanligi (research assistantship),
ogretim asistanligi ( feaching assistanship) veya genel
asistanlik ( general assistanship) basvurusu
yapanlarlar,

» Uluslar arasi burs basvurusu yapanlar
* Yabanci universitelere proje hazirlamak isteyenler

* Yabanci Universitelerle ortak proje hazirlayacak
olanlar

[ ]
n
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Kigisel bilgiler

Akademik gegmis :

- doktora ve isti - lisansiistii egitimi, aldigi dersler, dereceleri, hazirladigi tez,vb. - lisans egitimi,
aldigi dersler, dereceleri vb.

Akademik / egitim deneyimi

- verilen dersler - egitimde yaraticilik - 6gretim degerlendirmesi
Akademik / arastirma ilgi alanlari

Profesyonel / akademik ddiiller ve dereceler

Profesyonel gelisim

- konferanslar /seminerler, proje gruplari ve diger faaliyetler.

Profesyonel sertifikalar

Teknik ve 6zel yetenekler

Ilgili diger deneyimler

- ilgili is deneyimleri

Arastirma faaliyetleri

- gazete makaleleri - konferans yontemleri - kitaplar - dergi makaleleri - sunumlar/proje gruplar: -
internet yayinlari igin makaleler - teklif iizerine yapilan ¢alismalar - halihazirda yiirittilen
calismalar

Burslar/o6denekler

Hizmetler :
- akademik - profesyonel - toplumsal

Ortakliklar / tyelikler
Yabanci dil bilgisi / yetenegi
Danismanlik.

Goniilli ¢alismalar.



* http://www.cvornekleri.gen.tr/cv-bolumleri/

 http://www.cvornekleri.gen.tr/stajyer-cv-
ornekleri/

» http://www.Kkariyer.net/cv-orneklerj ********
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TEKNIK ILETISIM

Teknolojik araglar yardimiyla kurulan iletigim

A g
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Teknoloji (Antik Yunancada)
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Tekhne LOQOS
(sanat) (soz,

s6zcik)
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Teknoloji:
Uretimde kullanilan metotlar

Uretim araclarini kullanarak insanin cevresini
degistirmek amaciyla gelistirdigi metotlar

Arastirma ve gelistirme sonucu elde edilen tekniklerin

Uretime uygulanmasi sonucu gelistirilen siireg, metot
ve bilgi

Yeni bir mal ve hizmet uretilmesine veya mevcut mallarin
daha ucuz ve kaliteli olarak uretilmesine imkan
saglayan iretim bilgisi, siireci ve teknigi



. i
Teknoloji

l

Insan ihtiyaglarini karsilamak amaciyla,
trdn ve sureglere bilginin uygulanmasi
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Teknolojik Iletisim Araglar

l l

Telli Iletigim Telsiz Iletisim
Araglari Araclari

Kablolu Baglanti:
Birden fazla iletisim
aracinin birbirlerine veya
bir merkeze fiziksel bir
kabloyla baglantisinin
oldugu iletisim araglari
(sabit telefon, teleks,
telgraf...)

Kablosuz Baglanti:
Birden fazla iletisim
aracinin birbirlerine veya
merkeze fiziksel bir
baglantilarinin olmadig:
iletisim araglar: (cep ve
arag telefonlari, uydu ve
telsizler...)



= vazlh Tletisimde Kullanilan Teknoloji
Urind Araclar

+ Telgraf: Mors alfabesi (¢izgi ve
noktalardan meydana gelen kodlama) ve
elektrik kullanarak calisir

Ne Zaman Kullanilir?

Dogal afetler sonrasi veya savas hali gibi durumlarda
diger iletisim araglar: kullanilamaz hale geldiginde

Denizcilik ve havacilik alanlarinda
Kutlama ve bassagligi dileme mesajlari
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+ Teleks:Telefon hattina benzeyen 6zel
teleks hatlari araciligiyla yazili mesaj
gondermek igin kullaniimakta

» Glnuimuzde basin kuruluslar: ve haber
ajanslari tarafindan kullaniimakta
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- Faks: Ikitelefon hatti arasindaki
baglantiy kullanarak yazili ve grafiksel
dokuman génderilebilmesini saglayan
cihaz

Gonderilecek dokuman yazili veya grafigin bulundugu sayfa
asaglya gelecek sekilde cihaza yerlestirilir

Karsi faksin numarasi tuslanir

Karsi taraftan faks sinyali alindiginda "gonder” tusuna
basilarak mesaj gonderilir

Ayni zamanda telefon, fotokopi makinesi olarak da islev goriir
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* SMS (Short Messaging Service): Iki
mobil cihaz arasindaki yazili mesaj alis

verigi saglayan bir sistem @j

Cep telefonu ile iletisimde dogabilecek iletigim
engelleri:

Karsi tarafin mesaj kaydedecek yeterli bos alan
olmayabilir

Telefonun pilinin sarji bitebilir

Mesaj gonderilen kisi mesajini kontrol
etmeyebilir

fppt.com
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BAK, TELEFON DiYe
BISEY ICAD ETTIM...
CEPTE DE
TASINABILIYOR..,
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Telsiz: Kablosuz telefonlar gibidir. Cep
telefonundan farki arayan ve aranan
kisinin sira ile konusmasi

So6ziin bittigi climlenin sonunda " Tamam”
sozcugu ile kargi tarafa ileftilir.

Telsizle yonetici ¢alisanlar arasindaki iletisim
siirecinin her asamasini takip edebilmekte
Fabrikalarda, sehir igi lrin dagitimi yapan

isletmelerde, taksilerde, glivenlik gorevlileri arasinda
kullanimi yaygin




ny

Tele Konferans: Birbirinden
farkli iki veya daha fazla

ayhi anda bir noktadan duger'
noktalara ulastirilmasi islemi

Tele Konferansin Avantajlari
=Zaman kaybini onledigi igin
verimli, iretimi aksatmaz
=Ucuz bir yontem sayilabilir
=Iletisime bir anda daha fazla
insan katilabilir

=Cok uzak bdlgelerdeki insanlar
arasinda bile etkilesim saglar
*Yiiz yiiza toplantilarin mimkiin
olmadigi durumlarda toplantinin
geceklesmesini saglar

Tele Konferansin Dezavantajlar
*Yiz ylze toplantilarin yerine
gecebileceginden insan iligkilerini
azaltabilir

=Teknik cihazlar katilimcilarin
hareket kabiliyeftini
sinirlandirabilir

=Ses ve gorintide bir takim
aksakliklar iletisime engel olabilir
=Sunus tele konferans yontemine
uygun olmayabilir

=Yazili materyaller nceden
yerlerine ulastiriimayabilir
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Televizyon: Gorsel iletisim araglar:
arasinda en ¢ok kullanilani

Hareketli gorintilerin elektromanyetik
dalgalar tzerinden TV cihazlarina
ulastirilmasi yoluyla iletigsimi saglar
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Bilgisayar: Uretim, 6gretim, yonetim,
sunu ve iletisim araci olarak
kullanilabilmekte, cesitli sunumlar,
animasyon vb. izlenebilmesi
bakimindan, yazil bir iletigim
saglamasinin yaninda ayni zamanda
gorsel iletisim i¢in de yararlanilabilen
bir arag
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Internet: Tiim diinyadan yiiz binlerce
bilgisayar aginin, bilgiye erigilmesi amaci ile
birbirlerine baglanmalarindan olusan bir ag

Intranet: Internet benzeri bir sistemin
isletmelerdeki sekli

Kurum igi internet

Isletmeler biinyelerinde yer alan subeleri birbirine
baglayarak bilgi akisini saglar
Ucuz, kullanimi kolay, zamandan tasarruf saglar
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Extranet: Ticari isletmelerin veya
organizasyonlarin, tedarikgileri, toptancilarti,
perakendecileri, bayileri ve bazi musterileri
arasinda bilgi aligverisini saglamak lizere
tglncl sahislara kapali olan bilgisayar sistemi

Bir intranet sistemine yetki verilmis bazi kisi
ve kuruluslarin girmesine ve kullanmalarina
imkan saglayan sistem



ny :
E-Posta (E-mail)

E-Gruplar: E-posta yardimiyla bir ¢ok
kiginin katildigi belirli bir mesleki amact
olan topluluklar (Yahoo Groups, Google
Groups...)
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Facebook: Bireyler arasinda iletigim
kurmak ve bilgi alis verisini saglama
amagl bir sosyal web sitesi

Twitter: Bir sosyal ag ve mikroblog sitesi



ny
ILETISIM ENGELLERI

Bu engeller neden kaynaklanir?

Insanlarin iletisime olan ihtiyaglarinin farkinda
olmamalar:

Insanlarin iletigimin énemini yeterince
kavrayamamalar

Insanlarin etkin iletigsim yontemlerini
bilmemeleri
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- Insanlar anlatilanlarin sadece yarisini
duymaktadirlar, diger yarisi ise
duyulmamaktadir.

» Duyulmayanlarin yarisini dinler, yani %25

» Dinlediklerimizin yarisini anlariz, %12,5

* Anladiklarimizin yarisina inaniriz, %6.25

+ Inandiklarimizin yarisini hatirlariz, % 3,25

» Hatirladiklarimizin yarisini uygulamaya
koyarsak, 71,562
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ILETISIM ENGELLERI

Yapici Engeller Bozucu Engeller

Toplumsal kurallar

Resmi protokol kurallar:

Yazili iletisimdeki yazisma kurallari
Iletisimde kullanilan bilgilerin bilgi
teknolojilerindeki gelismeler
sonucunda bilgisayarlarla
yuritilmesi



BOZUCU ENGELLER

L
ol

* Tutarsiz ve guvensiz bir ortam

- |steksiz, yeterince dinlemeyen bir personel
* Dil bozukluklari

« Statu farkhliklari
* Yas ve cinsiyet uyusmazliklari
« Gurultu ve diger cevresel faktorler



KISISEL ENGELLER

Kaynak  ve  hedefin  yapilarindaki
eksikliklerden kaynaklanir

* Hedefin mesaji yanhs anlamasi veya yanlis
yorumlamasi

= Belirli onyargilar nedeniyle mesaji yanls
degerlendirmesi

= Konusmaciya karsi gosterilen ilgi eksikligi
= Kaynaga gosterilen gliven duygusunun eksikligi



 Bireylerin yetistikleri ortamdan
kaynaklanan arzu ve istekleri

* Deger yargilari

« Kultur duzeyleri

» |cinde bulunduklari duygusal atmosfer
* Aliskanliklari



|

Kisisel Engeller

Dissal Igsel
Harekeflilik, Kigilik, gereksinimler,
tekrarlama, amaglar, motivasyon,

kontrast, degerler ve tutumlar,
yenilik, ge¢mis tecriibeler ve
benzerlik aligkanliklar
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Kesintilerden Kaynaklanan Kisitlamalar

- Gazete okurken bir soru sorulmasi

'
.\
— 4

l SN “- -—

e = 3
RE. ~%

mps i g ’
B, £ |

» GozUn agik olan televizyona kaymasi
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Dil ve Anlatim Glicliikleri

» Ayni kelimenin farkli bireyler arasinda degisik
anlamlara gelmesi (kaynak ve hedefin kelimelere ayni
anlami vermesi gerekir)

» Jargon kullanimi (t1p doktorlarinin kullanmis oldukart
mesleki jargonun iletisimde hastalar agisindan
sorunlara neden olmasi )

Konusmacilarin soyut sozcikleri segmeleri, yanlis
anlamda kullanmalar:

* Mesajin asiri genellestirilmesi
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Dinleme ve Algilamadan Kaynaklanan

Kisitlamalar

» Atlama (Mesajin bazi kisimlarini silmek)

* Bozulma (Carpitma=hedef mesajin
anlamini deqistirerek algilar)

* Asiri anlam yuklenmesi (mesaj alicinin
algilayabileceginden daha fazla anlam
yuklu ve alici mesaji anlamada gucluk
ceker)



Bilgi Eksikliginden Kaynaklanan
Kisitlamalar

* Gonderilen mesaj anlagilmazsa ya anlagilmayan yerler
akildan doldurulur ya da ilgi dagilip baska seyler
diusinilmeye baglanir (mesajin bazi bozlimleri ya
atlanir, ya yok sayilir ya da ¢arpitilir)

* "Ne dedigini anlamadim” demek ¢ogu zaman gugtir
anlamis gibi davranilir
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STATU FARKLILIKLARINDAN
KAYNAKLANAN KISITLAMALAR

Statd: Toplum iginde bireyin bulundugu yer
(toplumdaki diger bireyler tarafindan verilir)

Stati iletisimin yonu ve sikligini belirler

(insanlarin kendi statisiinden daha asagi statiideki bireylerle
iletisim iginde olmak istememesi, ya lst statide ya da esit
statude olanlarla iletisim kurmaya meyilli olmast)

itibar kazanmak, yliksek statili kisilerin glig ve
imkanlarindan yararlanma



B CINSIYET ve KULTUREL
FARKLILTKLARDAN KAYNAKLANAN
KISITLAMALAR

* Bazi toplumlarda kadinlarla erkekler
arasindaki gorusme engelleri

« Gorusmeler sirasindaki sosyal mesafe

* Bazi toplumlarda beden dilini kullanma
konusunda kiz cocuklarinin daha sinirli
olmasi



* Kadinlar yiiz yize iletisimde karsilikl oturarak
erkekler ise yan yana oturarak iletigsim
kurmay! isterler

» Kadinlar birbirleriyle g6z temasini
erkeklerden daha fazla sirdirtrler (kars:
tarafi onaylama ihtiyacindan dolay!)



PSIKOLOJIK ENGELLERDEN
KAYNAKLANAN KISITLAMALAR

+ Tikanik Iletisim: Alici farafindan

algtlananlarin kullaniilmamasi ve geri bildirimde
bulunulmamasi

+ Kisilerin farkl duygusal yapilari:Mesajin
aktarilma, dinlenme ve algilanmasini etkiler.
Sadece sozler degil davranislara da bakilmali

- Dikkat daginikhigi: Mesaj duyulur fakat
algilanamaz l

Etkin dinleme aliskanhgi kazanilmals

n
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ZAMANDAN KAYNAKLANAN
KISTTLAMALAR

* Gereginden az ya da fazla zaman kullanimi

Konusmanin hizli olmasi zaman kisiti
oldugunu gosterir

Randevu verilen yerde zamaninda bulunmak
ve bulunmamak gérisme yapilacak kigiye
verilen onemi gosterir (resmi ve arkadaslik
iliskilerinde gecikmenin kabul edilebilir siniri
degisir)



FIZIKSEL UZAKLIKTAN
KAYNAKLANAN KISITLAMALAR

+ Yiiz yiize olunmadigi igin mutlaka bir iletisim
araci kullanilir

- Buydk bir salonda konusma yapan konusmacinin
on siralarda oturan dinleyicilerle sagladig:

iletisim arka siralarda oturanlara gore daha
etkili

- Isletmelerde internet ve intranet azalan
iletigimi kolaylastirir



ILETISIM ENGELLERINI ORTADAN
KALDIRMAK ICIN???

» Kaynak, sozlii mesajlari alicinin anlayacagi ve
algilayabilecegi bigimde kullanmalidir

» Kaynagin gonderdigi mesajlar yalniz sozli
olmamali, ayni zamanda model, hareket, ¢gizim,
yazi ve isaret gibi semboller seklinde de
olmalidir

» Kaynagin gonderdigi mesajlar, alicinin ilgisini
cekecek gergek ve ¢ekici orneklerle
desteklenmelidir

n
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ILETISIM ENGELLERINI ORTADAN

KALDIRMAK ICIN???

* Mesaj, aliciyr etkileyecek tirden bir kanalla
gonderilmelidir. Kaynak ve alicinin fiziksel
cevresi iletisime elverisli duruma getirilmelidir

* Kaynak ve alicinin fiziksel ve psikolojik

rahatsizlik

* Mesajin an
kontrol edi

ari giderilmelidir
asilip anlagiimadigi, geri bildirimle

melidir



MSTLETISIMIN KISTSEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERT

» Algilama Farkliliklarini Ortadan Kaldirmak

Farkl inang, distince, kiltirel yapi tecribeden
dolayi ayni mesaj farkl algilanabilir

ll

Empatik iletisim



S TLETTISTMIN KISISEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERI
» Dil Farkliliklarini Ortadan Kaldirmak

Jargonun, teknik terimlerin gereginden fazla
kullanilmadigi, dogal ve yalin bir dil kullaniimals

Gonderici alicilari soru sormaya tesvik etmeli
Acik olmayan noktalar: agiklamaya galismal



MSTLETISIMIN KISTSEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERI
» Glrdltd Engelini Ortadan Kaldirmak
Girdltiye neden olan faktor ortadan kaldirilmal
 Duygusal Reaksiyonlari Ortadan Kaldirmak

Iletigim problemine neden olan duygular
anlamaya ¢alismali ve her insanin farkl
duygusal ozelliklerinin oldugunu kabul etmeli

 Sozlii ve S6zsiiz Iletisim arasindaki
Uyusmazligi Asmak

Gonderici yanlis anlasiimaya neden olacak s6z ve
davraniglarin farkina vararak onlarin




TLETISIMIN KISISEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERI

» Glvensizligi Ortadan Kaldirmak

adalet duygusunun gelismisligi, iyi niyeti,
yetenekleri, sorumluluk duygusu ve digerleri

tarafindan iyi faninma gibi 6zellikleri
sonucundaortaya ¢ikar.



Yy
ILETISIMIN KISISEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERI

+ Agdali Ifadelerden Kaginmak

Alicinin mesajin kodunu tam olarak ¢ozerek, onu
dogru anlamasina yardimci olur

Belirsizlik azalir ve giirilti etkisiz hale gelir



Yy
ILETISIMIN KISISEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA
YONTEMLERI

» Pekistirme Kullanmak

Basarili bir ileti i¢in mesajin bazi durumlarda
birkag kez tekrarlanmasina veya yazili
iletisimde onemli kisimlarin altinin ¢gizilmesine
pekistirici denir
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ILETISIMIN KISISEL VE CEVRESEL
ENGELLERINI ORTADAN KALDIRMA

YONTEMLERI
» Basit Bir Dil Kullanmak
+ Sozleri Davranislarla Desteklemek

+ Yiiz-ylize Iletisim Kurmak

- Farkl Kanallar Kullanmak



