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ACIKLAMALAR

ALAN Halkla iliskiler Ve Organizasyon Hizmetleri
Halkla iliskiler Elemam
Miisteri Temsilcisi
DAL/MESLEK Kamuoyu Arastirmacisi
Organizasyon Temsilcisi
Fuar Organizasyon Sorumlusu
MODULUN ADI Orgiit Tletigimi
Orgiit kavrami ve &rgiit yapisi, orgiit iletisiminin 6nemi,
MODULUN TANIMI | orgiitiin iletisim engelleri ve ¢ziim yollar1 hakkinda bilgi
kazandiran 0gretim materyalidir
SURE 40/16
ON KOSUL Grup lletisimi ” modiiliinii almis olmak.
YETERLIK Orgiit iletisimini kurmak
Genel Amag
Bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda orgiit iletigimini
kurabileceksiniz
MODULUN AMACI | Amashr - N
1. Orgiitiin yapisini  ve  Orgiitleme  siirecini
kavrayabileceksiniz
2. Orgiitsel iletisimin yapisini kavrayabileceksiniz.
3. Orgiit iletisimindeki engelleri ¢dzebileceksiniz.
L ) Ortam: Sinif, kiitiiphaneler, gesitli ortamlarda insan iligkilerini
EGITIM OGRETIM goézlemleme
ggxﬁll\\l/llll_\'/lAl_R AI\F\\’/IE Donanlm_: TV, DVD, VCD, projeksiyon cihazi, bilgisayar
internet,kitap,defter,kalem
Modiiliin i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen dlgme sorulariyla, kazandiginiz bilgi ve becerileri
OLCME VE Olcerek kendi kendinizi degerlendirebileceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmeniniz modiil sonunda size 6lgme teknikleri

uygulayarak modiil uygulamalar1 ve kazandiginiz bilgi ve
becerileri 6lgerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci;

Cagimizda insanlar yasantilarinin 6nemli bir bolimiini ¢esitli  Orgiitlerde
gecirmektedirler. Orgiitlerin, kisilerin yalniz ¢alisma saatleri ile siirl yasantilarim degil,
tiim yasamlarini etkiledigi sdylenebilir. Orgiitlerin sayis1 giinden giine artarken bireysel
yasantiy1 etkilemesi de sézkonusudur.

Yetiskin niifusun ¢ogunlugunun zamaninin tigte birinden fazlasi caligtig1 orgiitlerde
gecmektedir. Cocuklar da hemen hemen ayni 6lciide yasamlarini okul oOrgiitiinde gegcirir.
Bunun diginda, ¢esitli orgiitler hem ¢ocuklarin hem de yetigkinlerin bos zamanlarinin biiyiik
bir kismun1 doldurur. Toplumlarin gelisme diizeyi, orgiitlenmenin boyutlari ile yakindan
iligkilidir. Modern toplumlar rasyonellige, verime ve etkinlife 6nem vermektedir. Bu
nedenle s6z konusu toplumlar orgiite ve orgiitlenmeye dayanmaktadir ve insan iligkilerinin
diizenlenmesinde orgiitler kuvvetli birer toplumsal aragtirlar. Gliniimiizde orgiitle uygarlik es
anlama gelmistir. Insanlar bireysel giiclerini asan amaclarini gergeklestirebilmek icin
isbirligi yaparlar. Isbirligi olmaksizin toplumsal yasamin olamayacagi artik anlasilmistir.
Ortak bir ¢abay1 gerektiren bir amacin gergeklestirilmesinde, birden fazla bireyin gii¢ ve
eylemlerini birlestirmesi zorunludur.

Amaglari ne olursa olsun, kurumsal 6zellikleri tasiyan ve bu 6zellikleriyle toplumsal
yapinin bir pargasi olan orgiitler yasamlarini i¢te ve dista kurulan bir iligkiler diizeni ig¢inde
stirdiiriirler. Bu iligkilerin denetim altina alinmasi, belirli bir yapisal diizen ve amag i¢inde
islemesi etkili bir iletisim politikasinin izlenmesini zorunlu kilmaktadir O halde iletisim
olmaksizin bir orgiit diisiiniilemez ya da iletisim sistemini kuramayan Orgiitlerin saglikli ve
basarili olmas1 miimkiin degildir.

Caligma hayatiniza atildiginizda;herhangi bir 6rgiit igerisinde yiikselebilmeniz ve hem
tstleriniz hem de c¢alisma arkadaglarimizca sevilen, saygi duyulan bir kisi olarak
nitelendirilebilmeniz igin, orgiitsel iletisim anlamindaki iletisim yetilerinizi siirekli
gelistirmeniz bir zorunluluktur.

Bu modiil ile, orgiitsel iletisim kavrami ve 6nemi, Orgiitsel iletisimdeki kanallari
orgiitsel iletisimde kullanilan yontem ve araclari Ogrenecek, orgiitsel iletisimi etkileyen
etmenler ve ¢oziim 6nerilerini kavrayabileceksiniz.

Derslerinizde ve yasaminizda basarilar dilerim.






OGRENME FAALIYETi-1

AMAC
Bu faaliyet sonunda orgiitiin yapisini ve orgiitleme siirecini kavrayabileceksiniz

ARASTIRMA

> Yagantimizin biiyiik bir bolimiinii kapsayan orgiitlerin Oonemini arastirarak
sinifta arkadaslarinizla tartisiniz.
> figi alanimiza giren kolayca ulasabileceginiz birtakim isletmeleri ziyaret

ederek,yetkilileri ve galisanlari ile goriisiiniiz, iletisimlerini gozlemleyiniz.

1. ORGUT

1.1. Tanim1 ve Amaci

Orgiitler insanlarin gereksinimleri karsisinda ortaya ¢ikan yapilardir. Yeryiiziindeki ilk
orgiitler, insanlarin birtakim gereksinimlerini karsilamak amaciyla verdigi ugraslar sirasinda,
bu ihtiyacin1 baska birinin ya da birilerinin yardimi olmaksizin karsilayamayacagini
anlamasiyla ortaya ¢ikmistir. Boylece insanlar, beseri hayatin baslangicindan itibaren bilgi,
kabiliyet, giic ve zamanlarinin kendi istek ve gereksinimlerini karsilamada yetersiz oldugunu
anlamis ve her zaman igbirligi yapma ihtiyac1 duymustur. Bu nedenle de, ortak amaglarini
gergeklestirmek igin belirli yapi, kural ve siireglerle bagimli olarak bir araya gelmislerdir.
Orgiit sdzciigii hemen herkesin anladigi, ama iki ii¢ ciimle i¢inde kisa veya 6z bir tanimim
yapmakta zorluk ¢ekecegi bir kavramdir.Orgiit; 6ziinde bir grup insanmin belli amaclar
dogrultusunda tasarlanmus isbirlig¢ine dayanan birlikteligi ile olusan toplumsal bir
sistemdir. Genel olarak orgiit denildiginde, iki veyadaha fazla insanin, ortak bir amaci
gerceklestirmek i¢in, davranislarini bigcimsel kurallara gére diizenledigi yap1 anlasilmaktadir.
Insanlar bir araya getirecek ve birbirleriyle etkilesim icinde bulunmalarim saglayacak temel
unsur "'ortak amac"lardir. insanlar belirli hedeflere ulasmada "bicimsel yap1" iginde bir
araya geldiklerinde orglitii yaratmus olurlar

Insanlarin  her tiirlii gereksinimlerini kargilamalarinda bireysel ¢abalarina gore,
orgiitsel cabalarin daha etkili olmas1 nedeniyle, oOrgiitlerin sayis1 ve tiirleri de insan
ihtiyaglarina paralel olarak artmis ve Onemli boyutlara ulagsmistir. Devletten aileye, kar
amagli isletmelerden vakiflara, iiretim sektoriinden hizmet sektoriine degin kiiciik ya da
biiyiikk kar amagli ya da kar amagsiz bir takim orgiitler olusmustur. Organizasyonlar
(orgiitler), kendilerini olusturan bireylerin o6tesinde bir tiizel kisilige ve cesitli ozelliklere
sahiptir. Organizasyonun bu 6zellikleri, bireylerin iletisim davranislarini ve iliskilerini etkiler.
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Organizasyonlar, insan hayatinin ayrilmaz bir pargasidir. Belirli ihtiyaglarimizi ancak
organizasyon sayesinde karsilayabiliriz. S6z gelimi, saglik ihtiyaglarimiz i¢in hastane, egitim
ihtiyacimiz i¢in okul, ekonomik ihtiyaglarimiz i¢in isletme organizasyonlarina gerek duyariz.
Tiim bu gereksinmelerin sonucu olarak, toplumsal yasam "Orgiitlii" veya "organize" bir
nitelik gosterir. Nitekim organizasyonlarin artan 6nemine ve ¢esitliligine bagh olarak ¢agdas
toplumlar, "6rgiitlii toplumlar" diye nitelendirilir.

Orgiitleri diger toplumsal birimlerden ayiran &zellik, sosyal yapilarmin acik segik
belirlenmis bir amaca yonelik planlanmig olmasidir. Belli bir (ya da birkag) amacin
gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli igslemler diistiniilerek boliimlere ayrilmus, ¢esitli kademeler
ve mevkiler meydana getirilmistir. Bu degisik kademeler ve mevkiler arasindaki haberlesme
ag1 ve emir-kumanda zinciri olusturulmus, planlanmus, kurallara baglanmistir. Orgiit iiyeleri
degisse de, onlarin yerine getirdikleri gorevler devam eder. Bu nedenle orgiitler, tliyeleri gelip
gecici oldugu halde sosyal yapilarini koruyabilirler

Kar amach orgiitler: Bu orgiitlerde temel faktor kar ve karlilikta birlikte orgiitiin
stirekliligi saglanir.

Kar amagsiz orgiitler: Bu tiir 6rgiitlerde ise, temel amag topluma hizmettir. Ancak bu
durum orgiitlerin hi¢ kar etmedigi anlamimna gelmemelidir. Bu tiir orgiitler de kar ederler,
ancak birincil amaglar1 bu degildir. Hizmet sunan yardimlagma, egitim, saglik ve diger kamu
kurumlari ile basin sektorii bu tiir orgiitlere 6rnek olarak gosterilebilir.

Stirekli degisim ve gelisim gosteren toplumsal yapi iginde bilginin, teknolojik
yenilikler araciligiyla hizli akisi, insanlarin ait olduklar orgiitleri ¢evrelerine daha bagiml
hale getirmistir. Degisen toplumsal yapi i¢inde orgiitler de zamanla degisim ve gelisim
gdstermektedir. Insanlara ihtiyaglarina cevap verebilecek nitelik kazanmaktadirlar.

Orgiitler de biyolojik ya da mekanik sistemler gibi bir ¢ok pargalardan olusmus birer
toplumsal sistemdir ve bunlar diger agik sistemler gibi ¢evreden girdi alip onu isleyen ve
cevreye ciktl veren birer acgik sistemdir. Bu 6zelligi ile orgiitler toplumda karsilikli etkilesimi
yerine getiren bir fonksiyona da sahiptirler. Iste bu etkilesim, cevrede meydana gelen degisimler,
oOrgiitii ve yapisini da degisime zorlamaktadir.

Ancak orgiitlin basarisi i¢in sadece ¢evresinde meydana gelen bu degisiklikleri kabul
etmesi ve uygulamasi yeterli olmamaktadir. Ciinkii bu degisiklikler, 6zellikle teknoloji ve
yap1 degisiklikleri, teknik bir konu oldugu kadar 6ziinde "'insan’* 6gesini barindirmaktadir.

1.2. Orgiitiin temel 6zellikleri

Orgiitlerin bashca 6zelliklerini soylece siralayabiliriz:

> Orgiitler(organizasyon), birden fazla insandan ve bunlar arasindaki etkilesimden
olusur. Birbirleriyle etkilesim ve iletisim i¢inde olmayan insanlarin bir
"organizasyon" olusturmalar1 miimkiin degildir.

> Her orgiitiin bir amaci vardir. Bu, bireylerin tek baglarina ger¢eklestiremeyecekleri
bir amagtir. Orgiit iiyelerinin davranislari, bu amacin gergeklestirilmesine
yoneliktir.



> Her orgiitiin 6nceden belirlenmis "bigimsel" ve iiyeler arasi etkilesim sonucu
olugmus "bigimsel olmayan" bir yapist vardir. Bu yapilar, bireylerin orgiitteki
davranislarini ve tabii iletisim iligkilerini bigimlendirir,

> Organizasyonlar, ¢evreleriyle etkilesim i¢inde olan "agik sistemlerdir. Cevreden
cesitli "girdiler" (hammadde, malzeme, insangiicii, bilgi) alir, bunlart "isler" ve
cevreye "ciktilar" sunarlar. Cevreyle bilgi aligverisi (iletisim) icinde olmayan bir
acik sistemden (Grgiitten) so6z etmek olanaksizdir.

»  Acik sistem olarak organizasyonlar, birbiriyle iliskili (iletisim i¢inde olan) "alt
sistemlerden olusur. Organizasyonun kendisi de, bir "tist sistemin alt sistemidir.
Sistemin ayakta durmasi ve basarisi, alt sis-temler-sistem ve {ist sistem
arasindaki iletigime baglidur.

1.3. Orgiitiin yapis1 ve orgiitleme siireci:

Her orgiitiin iiye sayis1 bir digerine gore farklilik gosterir. Bazilan li¢ ya da dort
iyeden olusurken, digeri yiizlerce calisanin bulundugu diinya c¢apindaki bir orgiitii
olusturabilir.

Insanlar belirli bir amaca ulasmak igin bir tiir resmi yapi icinde bir araya geldiklerinde
orgiit olusturulmus olur. Bu orgiitsel yapi iginde hedeflenen amaca ulagmak igin bir tiir
teknoloji kullanilir. Boylece insan teknoloji ve yapi iligkisi ortaya c¢ikar. Bu unsurlar
toplumsal bir sistem i¢inde bulunurlar. Toplumsal sistemden etkilendikleri gibi, onu da
etkileri altina alirlar.

Orgiitiin i¢ toplumsal sistemini olusturan insanlar, kiiciik ve biiyiik olmak iizere
bigimsel ya da bicimsel olmayan gruplari meydana getirirler. Insanlarin 6rgiitleri amaglarina
ulagsmak icin kurduklar1 esasi géz oniinde bulunduruldugunda, insanlarin orgiitlere degil,
orgiitlerin insanlara hizmet anlayisi i¢cinde bulunmalar1 gerektigini sdylemek yanlis olmaz.
Orgiitsel yapida insanlar degisik tiirde gorevler iistlenerek is boliimii yaparlar. Boylece orgiit
icinde alt sistemler olusarak hedeflenen amaca ulagsmada isin etkin bir bicimde gerceklesmesi
saglanmis olur. Bu noktada en biiyiik faktor, insanlarmn orgiitsel yapi icindeki iliski ve
etkilesim diizeyleridir.

Resim 1.1: Organizasyonlar, insan hayatinin ayrilmaz bir parcasidir
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Biitiin orgilitlerde her insanin rolii ve pozisyonu hiyerarsik yap1 iginde akillica
tammlanmustir. Orgiitleme kavranm (organize etme ya da organizasyon dizayni) drgiitsel yapi
icinde belirli boliimleri ve bunlar arasindaki iliskileri kapsayan bir kavramdir. Orgiit iginde
her iiyenin digerlerininkinden az-gok farkli bigimsel bir "rolii" ve "statiisii" vardir. Uyelerden
rollerine uygun davranmalar1 beklenir. Ornek olarak, "genel miidiir" ile "pazarlama miidiirii"niin
gostermesi gereken davraniglar (roller) farklidir. Bu, iiyelerin iletisim davraniglar icin de
gecerlidir.

Bir organizasyonun bigimsel yapisi,

Bigimsel gorevler ve iliskiler,

Gorev(is) tanimlari,

Bigimsel kurallar (yasa yonetmelik, tliziik vbg.)

Amag, politika ve prosediirler,

Odiillendirme, iicretleme ve disiplin diizenlemeleri. vb'ne gére sekillenir.

VVVYY

Bir formel orgiit, onun yetkisini, kuvvetini, hesap verme ve sorumluluk iliskilerini
gosteren iyi tamimlanmis bir yapiya sahiptir. Formel orgiitler ayn1 zamanda dayanikli ve
planl bir yapiya sahiptirler.

Yapilacak ig birden fazla kiginin ¢aligsmasini gerektiriyorsa, o zaman oOrgiitler arasinda
bir is bolimii olabilir. Bdylece, toplumun son derece karmasik biinyesi, insanlarin
edindikleri tecriibeleri sayesinde biitiin ama¢ ve hedeflere en iyi sekilde ulasmak igin,
bunlarin daha kiiciik birimlere ayrilip, is bolimiinii saglamak gerektigi inancina
dayanmaktadir. Biitiin orgiitlerde her mevkinin tanimlanmig bir sorumluluk alani vardir.
Tlim orgiit tiyeleri kendisinin {istiinde yetkiye sahip olanlar tarafindan belirlenmis bir plani
uygulamak zorundadir.

Tipik olarak, organizasyonun bigimsel yapisi, "organizasyon, orgiit veya kurulus
semasi1" ya da "organigram" diye adlandirilan diyagramlarla gosterilir. Bir organizasyon semasi
ornegi, asagida verilmistir:

Yonetim Kurulu

Genel Mudir

Satin Alma Miidiiru Pazarlama Muduri

Sekil 1.1. Organizasyon Semasi: Bigcimsel iletisim Kanallar1
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Organizasyon semasi, bir bakima bigimsel orgiitiin "haritas1" gibidir. Genellikle sanildig1
gibi, oOrgiitiin tiim yapisal Ozelliklerini, hatta bicimsel 6zelliklerinin tiimiinii gdstermez.
Ancak, orgiitiin bicimsel Ozelliklerini belli Olciide yansitir. Buna ragmen, organizasyon
semalari, bigimsel orgiit ve iletisim yapisin1 anlamak agisindan yararh araglardir.

Orgiit semalarindan su hususlar 6grenilebilir:

>

>

>

Baslica mevKkiler, birimler ve unvanlari: Semadaki her "kutu" bir "mevki veya
pozisyonu" (gérevi) ve bunun "unvanmi" gosterir. Ornek olarak “genel
miidiir(lik)", "pazarlama miidiirii" gibi. Ancak, semada pazarlama miidiiriiniin
gbrev ve sorumluluklar1 yer almaz. Bunun i¢in gorev tamimlarina bakmak
gerekir.

Kimin kime bagh oldugunu: Yatay ve dikey cizgilerle birbirine baglanan
mevkilerden asagida olanlari bir iistiindekine baglidir, ondan emir alir.

fletisim kanalarim ve yapisim: Mevkileri birbirine baglayan dikey ve yatay
hatlar, "bi¢imsel iletisim kanallarini gosterir.

Orgiitiin bigimsel dzellikleri, organizasyon semasi disinda, gérev tanimlari, politika ve
prosediirler, yonetmelikler vb. gibi diger dokiimanlardan 6grenilebilir.

Orgiitleme genellikle belirli bir plan yapildiktan sonra gerceklesir. Boylelikle
planlanan amaglara uygun yollarin saptanmasini saglar.

Orgiitleme siireci ana hatlariyla sunlar1 kapsar

YV V VVVVYYVY

Bagarilacak amaglarin saptanmasi (hedefler)

Basarilmasi gereken islerin belirlenmesi (islevler)

Insan kaynaklarmin degerlendirilmesi

Fiziksel olanaklarin degerlendirilmesi

Islevlerin, fiziksel olanaklarin ve insan kaynaklarinmn orgiitsel bir yapi iginde
gruplandirilmasi

Belirli bir isi yapma yiikiimliiliigiiniin (sorumluluk) ve bu isi yapmak i¢in
gerekli kararlar1 verme ve harekete gegme hakkinin (yetki) saptanmasi

Isin basarilip basarilamayacaginin degerlendirilmesi

Formel orgiit yapis1 i¢inde calisan kisiler arasinda, orgiitiin genel semasina bagh
olmaksizin dogan koordinasyondan da so6z etmek miimkiindiir. Bir gazetenin baski
asamasinda c¢alisan iki ig¢inin sadece basim islerini yapmalarinin yanisira,, birbirleriyle
konusmay1, birlikte yemek yemegi, isleri ve amirleri hakkinda dertlesmeyi ve buna benzer
yollarla, resmi sorumluluklarinin disinda kalan bir takim iligkiler kurmay1 isteyebilirler. Bu
gibi iliskiler biitiin formel orgiitlerde meydana gelebilir, boylece informel bir orgiit yapisi
kendiliginden olusmus olur. Insan iliskilerinin dogal bir sonucu olarak ortaya g¢ikan
arkadagliklar hatta ¢atigsmalar yazili kurallarla planlanmis, bi¢cimsel yap1 iginde kendiliginden
ortaya cikan, gelisen bi¢imsel olmayan orgiitleri olusturur. Iste gercek bir 6rgiit, bu karmasik
insan iliskilerinden olusan, yasayan dinamik bir varliktir Her ne kadar yazili kurallar,
Orgiitiin iskeletini olustursa dahi, bigimsel olmayan iletigim kanallar1 adeta bu iskeleti
harekete gecirmeye yarayan sinir sistemi gorevini Ustlenmistir.



UYGULAMA FAALIYETI

Yakin ¢evrenizde bulunan bir isletme segerek olusturdugunuz arkadas grubuyla
isletmeyi ziyaret ediniz. Isletmeyle ilgili fotograf,grafik,sema vb dokiiman toplayarak bir
dosya olusturunuz.Asagidaki yonergeleri cevaplayiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Konuyla ilgili boliimii tekrar gézden
geciriniz .Dikkatli olunuz

> Orgiitiin temel dzellikleri ile ilgili
boliimii tekrar okuyunuz. Incelediginiz
orgiitlin bu 6zellikleri tasiyip
tasimadigini inceleyiniz.

» Arastirmaci olunuz. Belgelere ve yetkili
kisilerin goriiglerine bagvurunuz.
Topladiginiz bilgileri bir dosya halinde
toplay1p sinifta sunum yapiniz.

> Incelediginiz drgiitiin tiiriinii belirleyiniz.

> Orgiitiin 6zelliklerini belirleyiniz.

> Orgiitiin nasil olustugunu arastirmz.




KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendinizi  “Evet/Hayir”
seceneklerinden uygun olan kutucugu isaretleyerek degerlendiriniz. Eksik yada hatal
cevaplarda 6grenme faaliyetine geri donerek konuyu tekrar ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Incelediginiz orgiitiin tiiriinii belirlediniz mi?

Orgiitiin 6zelliklerini belirlediniz mi?

Orgiitiin nasil olustugunu arastirdiniz mi1?

Ao =

Edindiginiz bilgileri dosyalayarak siniftaki arkadaglarmiza ve
Ogretmeninize sunum yaptiniz ni?

DEGERLENDIRME

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarmn hepsi evet ise basarili oldugunuz
icin diger bir 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Hayir diye cevaplandirdigimiz sorularla
ilgili 6grenme faaliyetini tekrar uygulamak i¢in 6gretmeninize tekrar bagvurunuz.



OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorular cevaplandirarak 6l¢iiniiz.
Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi orgiitlerin temel 6zelliklerinden degildir?
A) Orgiitler, birden fazla insandan ve bunlar arasindaki etkilesimden olusur.
B) Her 6rgiitiin bir amaci vardir
C) Organizasyonlar, ¢evreleriyle etkilesim i¢inde olan "agik sistemlerdir.
D) Orgiitlerin hepsi informel yapiya sahiptir.

2. Asagidakilerden hangisi bir organizasyonun bigimsel yapisini olusturmaz?
A) Bigimsel gorevler ve iliskiler,
B) Gorev(is) tanimlari,
C) Orgiit iiyelerinin dzel giin kutlamalari
D) Bigimsel kurallar (yasa yonetmelik, tiiziik vb.)

3. Asagidakilerden hangisi 6rgiit semalarindan 6grenilen hususlardan degildir?
A) Gorev tanimlari
B) Kimin kime bagli oldugunu:
C) lletisim kanalarin1 ve yapisin
D) Baslica mevkiler, birimler ve unvanlari

Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii

yaziniz.

4, Insanlar belirli bir amaca ulasmak icin bir tiir resmi yapi i¢inde bir araya geldiklerinde
.................. olusturulmus olur.

5. Organizasyonun bigimsel yapist, "....................... diye adlandirilan
diyagramlarla gosterilir.

6. Insan iliskilerinin dogal bir sonucu olarak ortaya ¢ikan arkadaslhiklar hatta ¢atismalar
yazili kurallarla planlanmis, bi¢imsel yap1 iginde kendiliginden ortaya ¢ikan, gelisen
............................ olusturur

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

7. Cevreyle bilgi aligverisi (iletisim) iginde olmayan bir acik sistemden (Orgiitten) s6z
etmek olanaksizdir
8. Mevkileri birbirine baglayan dikey ve yatay hatlar, "bigimsel iletisim kanallarin

gosterir.
9. Orgiit semalarinda genel miidiiriin gérev ve sorumluluklari yer alir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bu faaliyet sonunda orgiitsel iletisimin 6nemini ve yapisini kavrayabileceksiniz.
ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken 6n ¢alismalar sunlardir:

> Organizasyon igin iletisimin vazgecilmezligini, hayali bir érnekle agiklaymiz.
Caligmakta olan bir isletmeyi ele alalim. Bir an igin isletmenin biitiin iletisim
faaliyetlerinin durdugunu varsayalim. Orgiit igindeki hi¢ bir birey kimseyle
herhangi bir bigimde (yazili, sozlii, isaretle, viicut hareketleriyle. .) iletisim
kurmasin. Yine, ¢evreyle (miisteriler, saticilar, ortaklar, rakip isletmeler, hiikiimet
kuruluslar vb. ile) olan bilgi alig-verisi de tamamen kesilmis olsun. Bu durumda ne
olur? Isletme faaliyetini devam ettirebilir mi? Sonuclarmi arkadaslarinizla ve
6gretmeninizle yorumlayiniz.

> “Iletisim, organizasyonlara hayat veren kan veya "sinir sistemi" gibidir.
lletisimsiz bir organizasyon, biitiin sinir sistemi felg olmus, is gormez hale

gelmis bir canli bir organizmaya benzer.”” Soziinii agiklayiniz.
2. ORGUTSEL ILETISIM

2.1. Orgiitsel iletisimin Onemi ve Amaci

Sosyal bir varlik olan insanin yasadigi her yerde ve calistig1 her kurumda baskalariyla
iliski kurmas1 dogal bir olgu oldugu kadar sosyal bir ihtiyactir. iletisim, ¢esitli semboller (dil,
isaret, viicut durusu vb.) araciliiyla insanlar arasinda duygu, diisiince ve bilgilerin
aktarilmasi siirecini ifade etmektedir. iletisim, insanin bireysel ve toplumsal yasaminin
ayrilmaz bir pargasidir.

Organizasyonlar da insanlardan olusur. Nasil iletigsimsiz bir bireyden sz etmek
miimkiin degilse, iletisim olmadan bir organizasyonun kurulmasi, ayakta kalabilmesi ve
amaglarmna ulasabilmesi de olanaksizdir. Isletmelerin varliklarini siirdiirebilmeleri icin
oOrgiitiin her yanini saran ve tiim organlari birbirine baglayan iletisim dokusuna gereksin-
meleri vardir. Organizasyonlarda(6rgiitsel) iletisim", organizasyon i¢indeki ve organizasyonla
cevresi arasindaki iletisimi icerir.
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Yasamak icin calisan herkes, is iletisimiyle ilgilidir. Is iletisimi, sadece biiro ve kamu
kuruluslarinda gerceklesen bir sey degildir. Rahat, gayri resmi ve (cogu zaman) arkadasca
olan toplumsal iletisimin aksine, is iletisimi dikkatli bir sekilde diizenlenir. Resmidir ve
giizel duygularin aligverisinden ¢ok, bir igi sonuglandirma amacina yoneliktir.

Toplumsal iletisimde telefon, sohbet etmek i¢in kullanilan bir aracken, is ortaminda en
cabuk ve belki de en ucuz bilgi iletmek i¢in kullanilan bir ara¢ haline déniisiir. Toplumsal
mektuplar, kisisel haberlerle doludur, dil ve tarz agisindan gayri resmidir; is mektuplar ise,
cok daha kisa, temel ve kesin bilgi igeren ve daha resmi bir tarzda olur. Toplumsal diyalog
aceleye getirilmez, kiiglik gruplar tarafindan anlasilabilir agizlarla ve deyislerle ifade edilir
ve genellikle dilbilgisi kurallarma uygun ciimle yapilar1 kullanilmaz. Is konusmalar1 daha
dikkatli planlanir, zaman degerli oldugu i¢in ¢abuk sonuglandirilir; 6zel bir dili olmasina
karsin argo kullanilmaz ve yapist dilbilgisi yapilarina uygundur. Kisacasi, is iletisimi ifade
ve icerik olarak belirli amaglara uygun olarak planlanir; oysa toplumsal iletisim
kendiliginden gelisir.

Resim .2.1. Yasamak icin ¢alisan herkes, is iletisimiyle ilgilidir.

Bu fark iletisimin is ortaminda kullanilmasinda en 6nemli noktadir. Konunun 6nemini,
is ortaminda iletisimin kullanildig1 baz1 durumlarin gézden gecirilmesiyle sergileyebiliriz.
Uygun iletigimin yontemini benimseme ve bunu dogru olarak kullanma hem kisisel
iligkilerde hem de is yasantisinda ¢ok onemlidir. Arkadaslarimiz ve tanidiklarimiz ne ifade
etmek istedigimizi anlamazsa, iliskilerimiz sikint1 igine girecektir. Calisanlar kendilerinden
beklenenin ne oldugunu bilmedikge, bunu gerceklestiremeyeceklerdir. Miisterilere kesin
maliyet ve teslim giinleri belirtmedik¢e, mal siparisinde bulunamazlar. Midiirler bir
toplantry1 ydnetmedikge, sirketi de ydnetemeyeceklerdir. Iletisim basit bir konusma ve
yazma siireci degildir. Etkinlik alanlarindan ayr1 olarak diisiiniilebilecek beyin ameliyati
yada giil yetistirmek gibi sadece bu konunun uzmani kisilerce yapilabilen bir sey de degildir.
Karmasiktir, is ve 0zel hayatimizin her yoniinii etkileyen, hatalara zemin hazirlayan ¢ok
hassas bir siiregtir. Yine de, sikintili yanlar1 olmasina karsin, gelistirilmis iletisim, yaptigimiz
her seyi gelistirebildigi i¢in heyecan vericidir.

Modern isletmelerde iletisim sorunu ¢ok biiyiik bir 6nem tasir. Eskiden bir isletmede
calisan her eleman astlarini ve istlerini yakindan tanir, onlarla dogrudan dogruya iletigim
kurar ve yine elde ettigi bilgileri onlara kolaylikla iletebilirdi.
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Oysa gilinimiizde gelisen teknolojinin karmagsikligi, isletmelerin asir1 biiyiimesi
sonucu iletisim aglar1 genislemis, isletme miidiirii ile en alt basamakta yer alan iggdrenler
arasindaki fiziksel ve psikolojik mesafe artmustir. Bu nedenle yukaridan asagiya ya da
asagidan yukariya dogru bilgi akimi ¢esitli sorunlar yaratmakta ve iletisim giderek karmagik
bir yapiya biiriinmektedir. . Cesitli arastirmalar sonucunda birbirleriyle yakin iliski
kuramayan is gorenlerin yaptiklari isi tatmin edici bulmadiklari, bunun sonucunda iiretim
diisiikliigii, isten kagma ve isi birakma gibi sorunlarin ortaya ¢iktigi gdzlenmistir. Ornegin,
Burling ve Lentz adli arastirmacilarin doktor, hemsire ve hastabakicilar {izerinde yaptiklar
bir ¢alismada, doktor ve hemsirelerle calismak zorunda kalan hastabakicilarin, bu kisilerle
iyi iliski kuramadiklari i¢in bazi sorunlar yarattiklar1 gozlenmistir. Hastabakicilarin bir araya
getirilerek bir grup olusturduklari, takim ¢alismasi yaptiklart zaman ise, islerinde ¢cok basarili
olduklar1 saptanmustir.

Iletisimin baz1 6zellikleri hizla degismektedir. Mikrogip devrimi sadece birbirimizle
temas bi¢imimizi degistirmeyip dokiiman iiretme bigimimizi ve ayni zamanda kullandigimiz
dili de degistirdi. Insanlar simdilerde “bilgi bulmak” yerine “veri depoluyor”, “toplantilar”
yerine “yeni yazilim programlari” hakkinda konusuyorlar. Modern teknoloji belki de
diisiince seklimizi bile degistirdi. Karmagik bir siire¢ elektronik bilgi islemci tarafindan
kiyaslama yoOntemiyle basitlestirilirken, insan hafizasinin nasil g¢alistigini agiklamak igin

bilgisayarla benzerliginden yararlanilmaktadir.

Ancak teknoloji ne kadar degisse de surasi kesin, is diinyasindaki basari, karmagik
meseleleri anlama ve karmasik fikirleri agikga anlatabilme kabiliyetine giderek artan bir
sekilde bagli olacaktir. Etkili iletisim, en giincel elektronik araglari veya en eski jest ve
dokunma gibi ilkel yontemleri de kullanarak, bu anlayis ve ifadeye ulagtigimizin tek
kanitidir.

Goriildiigii gibi, organizasyon ile iletisim arasindaki bag ¢ok siki ve giicliidiir. Iletisim;
> Organizasyonun olugmasi,

> Avyakta kalabilmesi,

> Bagarili olabilmesi i¢in vazgegilmez bir faktordiir.

Iletisimin orgiitlerdeki belli bash islevleri genel olarak ;bilgi verme.emretme ve
ogretme, etkileme(ikna etme) ve birlestirmedir.

Organizasyonlarda birey ve gruplarin gorevlerini yapabilmek igin "bilgiye" ihtiyaglari
vardir. Kimin, neyi nerde, ne zaman, nasil yapacagina iliskin emir ve talimatlarin da iletilmesi
gerekmektedir. Yine, Orgiitiin devamui ve basarisi i¢in insanlarin tutum ve davraniglarimin
degistirilmesi gerekir. Ayrica, iletisimin birey ve gruplar birbirine baglayici bir 6zelligi vardir.
Kurumlarin ¢aliganlari arasindaki iletisim yeterli olmadig1 zaman verimlilik ve kalite elde
edilemez. Isgorenler, kendilerinden neyin yapilmasinin beklendigini ve bunu neden
yapmalar1 gerektigini, iistlerinin onlardan ne bekledigini, diger boliimlerde ve kurum disinda
kendi isleriyle ilgili olarak nelerin olup bittigini bilmek isterler. insanin diger insanlar1, kendi
kurumlarini, dis diinyay: taniyabilmesi, olaylar1 ve diisiinceleri anlayip algilayabilmesi igin
iletisim siireci gereklidir. Kisi ve kurumlarin dis diinya ile anlamli bir biitiinliik i¢inde
bulunabilmesi i¢in iyi isleyen ve agik iletisim kanallarinin olusturulmasi gereklidir.
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Kurumlarda etkili ydnetim saglikli bir iletisim siirecine dayanmaktadir. iletisim,
kurumsal faaliyetlerin basarisinin temelidir. Verimlilik ve kalite diisiiniildiigiinde iletisimin
kurum a¢isindan 6nemi daha fazla hissedilmektedir.

Resim2.2. Organizasyonlarda birey ve gruplarin gorevlerini yapabilmek icin "bilgiye"
ihtiyaclar: vardir.

Sozlii ve yazil iletisim insan kaynaklar1 gelisiminin temelini olusturmaktadir. Ancak
paylasim ortamlarinda insan kaynaklari igin gerekli temel bilgiler iletilebilir. iletisim, egitim
gibi bilgi ve deneyim paylagim yada aktarim ortamlarimin 6ziinii olusturur.

Bagka bir a¢idan, organizasyonlarda iletisimin amaglar1 soylece siralanabilir:
Organizasyonda isbirligi ve koordinasyonu saglamak

Orgiit amaglarmin iiyelerce paylasiimasini ve benimsenmesini saglamak.

Orgiit mensuplarina gdrevlerinin ve gorevle ilgili hedeflerini ne oldugunu
bildirmek.

Faaliyet sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi, bdylece de "kontrol" imkam saglamak.
Sorunlarin ¢6ziilmesi ve kararlarin verilmesi i¢in gerekli bilgileri saglamak.
Duygu ve diisiincelerin ifade edilmesine olanak saglamak.

VVV VYVV

[k olarak, iyi bir iletisim olmadan iiyeler ve birimler arasi isbirligi ve koordinasyonu
(uyumlu ¢alismay1) saglamak miimkiin degildir.

Organizasyonlarda, herkesin yerine getirmesi gereken bir gorevi vardir. Bu, igbdlimii
ve uzmanlagmanin dogal bir sonucudur. Herkesin gorevi, birbirinden az ya da ¢ok farklidir.
Insanlara neyi, nerede, ne zaman, nasil yapacaklari gérev tamimlari, ydnergeler, emir ve
talimatlarla bildirilmelidir.

Tletisim, bireylerin seving, liziintii, kaygi, korku, mutluluklarini ifade etme amacina da
hizmet eder. Bu acidan iletisim, organizasyonlarda insanlarin psikolojik ve sosyal
ihtiyaglarini karsilamaya yarayan bir aragtir. Sosyal yasamin tiim etkilesimlerinde yer alan
iletisim olgusu, ¢agin hizla degisen rekabet ortamlarinda yer alan Orgiitler agisindan da
biiylik 6nem tagimaktadir
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Bu anlamda orgiitlerde iletisimin 6neminin her gegen giin daha da arttig1 sdylenebilir.
Orgiitlerin biiyiimeleri ve yonetilmelerinin giderek karmasiklasmasi, uzmanlasmanin
artmasi, teknolojik gelismelerin bas dondiiriicii bir hizla artmasi, Orgiitlerde iletisimin
onemini arttiran baslica etkenler arasinda sayilabilir. Orgiitte herkesin, calisma siiresi i¢inde
kendilerinden bekleneni anlamasi ve galisma gruplarindaki kisilerin, grup igindeki gorev ve
sorumluluklarinin farkina varmalarini saglamak iletisimin 6nemli fonksiyonudur.

Kan dolagiminin insan viicudunda oynadigi rol ve dnem ne ise, iletisimin orgiitlerdeki
rol ve 6nemi aynidir. Biitiin topluluk faaliyetlerinde, belirli organizasyonun kurulmasinda,
faaliyetlerin uyumlastirilmasinda ve islerin yiiriitiilmesinde yeterli ve etkili diizeyde iletisime
ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu yiizden kurum i¢inde ve disinda siirekli bilgi aligverisi biiyiik
onem tagimaktadir. Orgiitsel iletisim kurumda hiyerarsik basamaklarm belirlenmesinde ve
otoritenin saglanmasinda 6nemli rol oynar. Gelen ve giden iletiler, belgeler, bilgiler ve
dokiimanlar kurumsal iletisim kurallar1 ¢ergevesinde saklanir, bilgi ve belge arsivleri
olusturulur.

Ayrica kurumda caligsanlarin olusturduklar: kiigiik gruplarin birbirleriyle ve kurumun
biitiinliyle saglikli iliskiler kurmalarinda 6nemli rol oynar. Kurumun biitiinliigiiniin ve
calisanlarin ait olma duygularinin gelistirilmesini saglar.

Orgiitsel iletisimin bir diger énemli boyutu isletmelerin miisteriler, ortaklar, yerel
kuruluslar ve diger hedef kitlelerle giivene dayali bir diyalogun olusturabilmesidir.

Orgiit yapis1 ve faaliyet bigimi ile birlikte orgiit ici ve dis1 tiim iletisim yapis1 ve
isleyisi Orgiitlin en iist yonetimi tarafindan sekillenir. Alt kademeye kadar ¢aliganlarin sinirl
kisisel tercihleri diginda belirli bir standart ve {isluba sahiptir. Ayrica iletigsim, Orgiitlerde
yoneticilerin dogru kararlar almalarina yardim eden temel bir 6gedir.

Ozellikle yoneticilerin yetki boyutlarmin diger isgérenlere gore oranla genis olmasi ve

alacagi kararlarin isletmenin gelecegini dogrudan etkileyecek olmasi, yoneticilere
verilen bilgilerin dogru olmasini gerekli kilmaktadir. Aksi takdirde, yoneticilere verilecek
yanlis ve eksik bilgiler isletmelerde ¢alisan tiim isgorenlerin galigmalarin1 bozacagi gibi
isletmeyi olumsuz yonde etkileyecektir.

Iletisim yetersizlikleri yada bozukluklar: kisiler arasinda iyi iliskilerin gelismesini
engeller ve calisanlarda motivasyonun diigmesine neden olur. Diisiik motivasyon
verimsizligin ve kalitesizligin temel nedenidir. Bu durum, ayrica, nitelikli insan giiciiniin
kuruma kazandirilmasini zorlastirir ve mevcutlarin kaybina yol agabilir.
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Resim 2.3. Organizasyonlarda, herkesin yerine getirmesi gereken bir gorevi vardir.

Her orgiit ister mal, isterse hizmet iiretiyor olsun hedef kitlesine kaliteli tiriinler sunma
amacini tasir. Orgiitiin kaliteli iiriinler sunabilmesi, faaliyetlerini sistemli ve etkin bir sekilde
yiiriitiilmesine baghdir. Orgiit sundugu mal ya da hizmetten hedef kitlenin tatmin olup
olamadigini, kisaca ¢iktilarinin niteligini ve niceligini yine orgiit dist iletisim aracihigi 1le
gorebilmektedir

2.2. Orgiitsel iletisimin yapisi(kanallar )

Orgiitsel iletisim, sistem yaklasim agisindan ele alinarak, orgiit ici ve orgiit dis1
iletisim seklinde incelenebilir. Orgiit ici iletisimde; bicimsel ve bigimsel olmayan orgiit
yapisina bagli olarak (yukaridan asagiya, asagidan yukariya, yatay iletisim) orgiit disinda
ise (halkla iliskiler, satis, reklam vb.) seklinde ayrimlar yapilabilir. Orgiit amaglarina etkin ve
kisa siirede ulasmak i¢in, iist kademelerle alt kademeler arasinda emir ve bilgi akigini
saglayan iletisim kanallarinin saglikli islemesi gerekir.

Organizasyonun bigimsel ve bigimsel olmayan yapisina bagh olarak organizasyonlarda
iletisim sistemi iki alt sistemi igerdiginden s6z etmistik. Bunlar;

> Bigimsel iletigim sistemi,

> Bigimsel olmayan iletigim sistemidir.

Bu alt iletisim sistemleri, birlikte bir organizasyonun "(topyekiin) iletisim sistemini"
meydana getirirler. Dogal olarak bu iki alt sistem arasinda karsilikli bir etkilesim vardir ve
iiyelerin iletisim davraniglarin etkilerler.

2.2.1.Bicimsel iletisim Sistemi

Bicimsel iletisim sistemi, bicimsel organizasyon yapisina bagl olarak ortaya ¢ikan
iletisim iligkilerini ve kanallarini igerir. Bu kanallar, organizasyon iginde ve organizasyonla
cevresi arasindaki bilgi ve mesaj aligverigini saglamak flizere, Orgiitleme siireci iginde
belirlenmistir.
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Tipik olarak, organizasyon semasindaki dikey ve yatay hatlar, bi¢imsel iletigim
kanallarm1 gosterir. Ancak, organizasyon semasi, bigimsel organizasyonu tam olarak
gostermedigi gibi, tiim bigimsel iletisim iliskilerini ve kanallarin1 da igermez.

Bigimsel organizasyon yapisi, organizasyonlardaki iletisimi cesitli bicimlerde etkiler.
Bazen de iletisim yap1yi etkiler.

Oncelikle bigimsel organizasyon, orgiitteki bir kisim iletisim olaylar1 ve iliskilerine
"bigimsel" bir nitelik kazandirir. Yani, onceden belirlenmis resmi kural ve diizenlemelere
gore igleyen bir bi¢imsel iletisim sisteminin ortaya ¢tkmasina yol agar. Bu sistem iginde tiyelerin
kendi bireysel isteklerine gore degil, "planlandig1 ve 6ngoriildigii gibi" davranmalari, iletisim
kurmalar1 beklenir. S6z gelimi, bir genel miidiir, yillik faaliyet raporunu yonetim kuruluna
"s0zIi" olarak sunmayi uygun bulabilir. Ancak bigimsel kurallar genellikle bu tiir raporlarin
"yazili" olarak sunulmasini 6ngorilyorsa, buna uygun davranmak zorundadir.

Cok genel olarak, bigimsel yap1, organizasyon iginde;kimin kimlerle, hangi konuda ne
zaman, ne sekilde , ne amagla iletisim kuracagini belirler.

Bigimsel organizasyon yapisi, yatay olarak c¢esitli birim ve bolimleri, dikey olarak ta
degisik hiyerarsik kademeleri igerir. Ayrica, orgiitii diger orgiitler ve ¢evresinden ayiran bir
"sinir" da gizilmistir.

Dikey olarak, yonetici olmayan isgérenler, ilk kademe yoneticiler, orta kademe
yoneticiler, tist kademe(tepe) yoneticiler ayrim, hiyerarsik farklilagsmay1 gosterir.

Hiyerarsik yapi i¢inde st kademe veya diizeylere ¢ikildik¢a sahip olunan yeki veya
otorite de artar. Yatay olaraksa, sozgelimi satinalma, tiretim, pazarlama, personel, muhasebe
gibi boliim veya birimler yer alir.

Bu bi¢imsel 6zelliklere gore organizasyonlarda iletisim, dort yonde gerceklesir:

> Dikey olarak: Farkli hiyerarsik kademedeki astlar ve iistler arasinda. (Ornek,
Uretim miidiirii-Uretim sefi)

»  Yatay olarak: Ayni hiyerarsik diizeydeki birey ve birimler arasinda. (Pazarlama
miidiirii-Personel miidiirii)

> Capraz olarak: Farkli hiyerarsik diizey ve degisik birim veya bdlimler
arasindaki bireyler arasinda. (Muhasebe miidiirii -Satis sefi)

> Organizasyon ile cevresi arasinda(Digsal kanallar )Burada mesajlar, "icerden
disariya" veya tersi yonde akar. (Genel miidiiri -Ortaklar)
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Sekil 2.1.0rganizasyon Semasi (Organigram)

Dikey lletisim: Bu iletisim, emir-komuta hatti boyunca, farkli hiyerarsik
diizeylerdeki "ast" ve "iist'ler arasindaki mesaj akisini icerir. Isletmenin kendine
Ozgili orgilit semasinda belirlenen hiyerarsik yapida bu kanallar " Yukaridan
Asagya " ve "Asagidan Yukariya " olmak iizere iki yonlii isler. "Yukaridan
asagiya" astlarin neyi, nerede, nasil yapacaklarini igeren (emir, yonerge, politika,
plan) mesajlar iletilir. Iletisim tek yonliidiir. Asagi dogru iletisimi saglamak
amaciyla, organizasyonda brosiir, yaym, temim, mektup, sirkiiler, personel el
kitabi, ilan tahtasi, biilten, yillik raporlar gibi bir ¢ok ara¢ kullanilabilir. Yine ayni
ama¢ ile radyo, televizyon, film, projeksiyon ve konferanslardan
yararlamlmaktadir. Genellikle, burada her iletisimde oldugu gibi sozlii ve yazil
araglarin birlikte kullanimu tercih edilmektedir.

"Asagidan yukartya" ise, genellikle astlarin gorevleriyle dilek, istek, oneri, sorun ve
sonuglara iligkin mesajlar iletilir. Yukar1 dogru iletisim olmadan, yonetim bir bosluk igindedir
ve mesajlarin dogru olarak alinip, alinmadigin1 ya da organizasyonda baska sorunlar olup,
olmadigin1 bilmeden ¢alisir. Yukariya dogru iletisimde, astlar kendilerinden istenen raporlar
ile sikayetlerini, dileklerini ve Onerilerini {ist kademelere iletirler. Dolayisiyla sikayet kutulari,
Oneri sistemleri ve raporlar bu tiir iletisim de kullanilan araglardandir. Bu agidan yukariya
dogru iletisim, asagiya dogru iletisim i¢in, bir tiir geriye bilgi akis1 (feed-back) islevi gérmekte-
dir. Goriildiigii gibi yukar1 dogru iletisim bilgi verici ve raporlayici bir nitelik gosterirken,
asagiya dogru iletisim faaliyetleri baglatic1 ve esas olarak emredici bir nitelik gdstermektedir.

>

Yatay fletisim Organizasyon iginde ayni diizeydeki yoneticiler veya calisanlar
arasimnda belirli islerde koordinasyon saglanmasi ve ortak amaglara dogru
yiirlinmesi igin yapilan iletisimdir. Bir baska deyimle, organizasyonda ayn1 diizeyde
bulunan birimler ve kigiler arasinda olusan iletisime, yatay iletisim
denilmektedir.Ayn1 hiyerarsik diizeydeki bireyler arasinda "astlik-listlik" soz

18



konusu olmadigindan, yatay yonde "emir tiirii" mesajlara yer yoktur. Genellikle
bilgi verici ve koordinasyon amagl iletisim s6z konusudur. Uretim miidiirii ile
pazarlama miidiirii arasindaki iletisim, buna 6rnek olarak verilebilir .

Resim2.5.Yatay iletisimde "emir tiirii" mesajlara yer yoktur.

Yatay iletisimin en Onemli rolii, aym diizeyde g¢esitli fonksiyonlar1 yiiklenmig
organlari1 zaman zaman bir araya getirerek isletme i¢in son derece gerekli bulunan
esgilidiimiin saglanmasina yardimci olmasidir.

> Capraz iletisim Ozellikle proje tipi organizasyonlarda gériilen bir iletisim tiiriidiir.
Bu iletisim de, bir bolimdeki ¢alisanlarla, diger boliimlerdeki ast ve istler
arasindaki iligkiler s6z konusudur. Organizasyon yapisinda, ayni diizeyde
olmayan karar merkezleri arasindaki mesaj alig-verisini ifade eder.Burada,
hiyerarsi atlanmus gibi disiiniilebilir, ama zaman kaybii onlemek ve iletisim
sistemini gereksiz mesajlarla yiiklii tutmamak i¢in bu tiir iletisime basvurulmasi
yararli olmaktadir.

> Organizasyonla cevresi arasinda iletisim(Dissal Kanallar)

Organizasyonlar, mal ve hizmet sunduklar1 miisterileri ile onlara kaynak saglayan
saticilarla ve bazi kamu kuruluslariyla bilgi aligverisi i¢indedirler. Cevredeki degisikliklere
uyum saglamak, gerekli degisiklikleri alip, uygulamak i¢in de; organizasyonun cevresi ile iletisim
icinde olmasi gereklidir. Bu amagla diger isletmeler, kamu kuruluslari, sendikalar, egitsel
finansal kuruluslar, tiiketiciler, ortaklar ve tim halk kesimiyle ¢esitli yonde ve konuda
iligkiler kurulur. Bu tiir iliskileri kurmak icin ¢ogu kez isletmelerde bir halkla iliskiler
boliimii yer alir. Boylelikle isletme ve toplum arasinda siirekli ve diizenli isleyen bir iletisim
kopriisii kurulmus olur.

Organizasyonun ve faaliyetlerinin ¢evresine tanitimi ¢evrede olup bitenler hakkinda
bilgi edinilmesi dis iletisim ile gergeklesmektedir. Cevreye uyum saglamak, miisterilerinin
beklentilerine cevap vermek, rakiplerinin durumunu izlemek; ancak g¢evre ile olan iyi bir
iletisim sayesinde gerceklesir. Bu iletisim tek yonlii degil iki yonlii olmak zorundadir. Iste
organizasyon ile ¢evresi arasindaki bagi kurmada yardimci olan kanallara, dissal iletisim
kanallart denilmektedir. Digsal iletisim kanallar1 ile her tiir iletisim (yazili, sozli vb.)
yapilmakta, ancak yazili olan iletisimde daha dikkatli davranilmasi geregi ortaya ¢ikmaktadir.
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2.2.2. Bicimsel Olmayan iletisim Sistemi(Dogal iletisim sistemi)

Bicimsel olmayan iletisim sistemi, bicimsel Orgiit {iiyeleri arasindaki bicimsel
diizenlemelere bagli olmayan iletisim iliskilerini kapsar. Kisaca, bu iletisim sistemi, iiyeler
arasi kisisel yakmlik ve etkilesimler sonucu ortaya g¢ikan bigimsel olmayan &rgiitiin iletigim
sistemidir. Bicimsel olmayan iletisim kanallari, organizasyon icinde bigimsel sistemi
"tamamlayic1" ve "ikame edici" bir zellige sahiptir. Orgiitiin iletisim ihtiyacim1 genellikle
bigimsel sistem tek basina karsilayamaz. Bigimsel sistemin bu eksikligini bi¢imsel olmayan
iletisim sistemi "tamamlar". Bi¢imsel yap1 "olmasi gerekeni", bicimsel olmayan yapi ise "olan1"
gosterir. S6z konusu iligkilerin nedenleri arasinda dostluk, hemserilik, ayn1 semtte oturma,
ayni1 birimde ¢aligma sayilabilir.

Bigimsel olmayan iletisim sebekeleri (kanallar1), "asma", "sarmasik" ya da "fisilti
gazetesi" diye de adlandirilir. Bu adlandirmalar, bi¢imsel olmayan iletisim yapisinin
esnekligini, onceden tahmin edilemezligini ve karmagikligin1 anlatmak i¢in kullanilmaktadir.
Bigimsel olmayan iletisim kanallarimin asma ile ifade edilmesi, Amerikan i¢ savagsi sirasinda
ortaya ¢ikmistir. Savas esnasinda, telgraf hatlari, agagtan agaca iistiin kori bir sekilde, asmaya
benzer bir goriiniimde ¢ekilmis ve ¢ogu kez bu hatlardan iletilen mesajlar aliciya bozulmus
(tahrip edilmis) bicimde ulastyordu. iste o giinden beri bir sdylenti i¢in asma deyimi
kullanilmaktadir. Asma deyimi yazili ve s6zIii tim bigimsel olmayan iletisimler igin
kullanilmaktadir

Bicimsel olmayan iletisim sisteminin bashca 6zellikleri, soylece siralanabilir:

> Bu iletisim sistemi, her orgiitte mutlaka vardir.

> Bu sistemde iletisim ¢ogunlukla "s6zIi"diir, konugsmaya dayalidir.

> fletisim daha hizlidir.

> Sanildiginin aksine, mesajlarin dogruluk orani oldukga yiiksektir.

> Ancak, yanliglik ve eksiklikler genellikle 6nemli konulara iligkindir. Bu, tiim
mesajin anlamini bozabilir.

»  Bu kanallarda iletilen mesajlara "sOylenti" (veya sayia) adi verilir. Soylenti, "belirli
Standard ve kanitlara dayanmayan haber veya mesaj" demektir.

> Bigimsel olmayan (enformal) iletisim, bigimsel iletisimi tamamlar, bazen onun
yerine gecer. Bazen de bigimsel iletisimi bozucu ve engelleyici bir etki gosterir.
(Temelsiz sOylentiler, bazen bigimsel mesajlarla-s6zgelimi yoneticinin yazili ve
sozlii aciklamasiyla celisir ve buna ragmen bireylerce daha inandirici
bulunabilir.)

> Bir konu belirsiz ve kisiler i¢in cazip oldugu ol¢iide sOylentinin ortaya ¢ikma
ihtimali yiikselir.

Asma, organizasyonlarda, yoneticinin faaliyetlerini olumlu veya olumsuz yonde
etkileyebilir. Asmanin olumlu sonug¢ vermesi igin, yoneticilerin onu beslemesi ve bigimsel
sistemle biitlinlestirmek igin, isleyisini iyi analiz etmesi gerekir.Asma, organizasyonda
yOneticiye, ¢alisanlarin ne isler ¢evirdigi konusunda 6nemli ipuglar1 saglar. Asmanin bir diger
Ozelligi de, esnek ve kisisel olmasi nedeniyle, mesajlar1 bigimsel iletisim kanallarindan daha
hizli iletilmesidir. Bigimsel ve bigimsel olmayan kanallar etkin bir sekilde calisirlarsa bir-
birlerinin tamamlayicis1 olur. Her biri ihtiyag ve kapasitelerine gore belirli mesajlan tasir.
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Bdylece organizasyonda etkin bir iletisim sistemi kurulmus olur. Ancak her iki sistemin karsit
amaglar i¢in ¢alismasi, ortaya ¢ikarsa bu iyi bir durum degildir.

Yukarida belirtilen zararlarinin yanisira dogal iletisimin kurum i¢in bazi yararlari da
vardir. Bu nedenle, dogal iletisimi her zaman sakinilmasi gereken ve bigimsel iletigimi
engelleyen bir olgu olarak da gérmemek gerekir. Iyi kanalize edildigi ve kontrol edildigi
zaman formel iletisimin bogluklarin1 doldurma ve destekleme islevi gorebilir.

Bicimsel diizenlemeler, mesajlarin sekil ve icerik yoniinden nasil olacagini da belli
olctide belirler. Mesaj yazili mu, s6zlii mii olacak? Hangi konuda, ne kadar ayrmtili olacak? Bilgi
verici mi yoksa ikna edici mi olacak? Bu ve benzeri konulara iligkin olarak bireylerin uymalar1
icin konulmus bigimsel kurallar vardir. Bu kurallar, bireylerin organizasyon igindeki iletisim
davraniglarini etkiler.

Buna gore, mesela astlar listlerine "emir" iceren mesajlar iletemezler. Yine, resmi
organizasyonlarda "izin" veya "emeklilik" talepleri, "yazili dilek¢e" bi¢iminde mesajlarla
iletilmelidir. Aylik iiretim raporunda pazarlama degil, liretim faaliyetlerine iliskin bilgiler yer
alir.

Iletisimin ne zaman gergeklestirilecegine iliskin bicimsel diizenlemeler de vardur.
Bicimsel iletisim sistemi i¢inde bunlara da uymaniz gerekir. Gorev taniminizda veya ilgili
yonergelerde "aylik faaliyet raporu" nu her ayin sonunda amirinize yazili olarak sunmaniz
ongoriilmiigse, Ocak ayinin raporunu Nisan ayinin 15'inde veya cammizin istedigi bir zamanda
sunamazsiniz, izin dilekgesini, izin hakkinizi kullandiktan sonra veremezsiniz

Bicimsel sistem i¢inde herkesin diger rolleriyle birlikte iletisime iligskin rol ve gorevleri
de belirlenmistir. Genellikle "gorev tamimlari" ve diger bigimsel dokiimanlarda bireylerin
iletisim gorevlerine iliskin diizenlemeler de yer alir. Ornek olarak, herhangi bir miidiirliige ait
gorev taniminda genellikle asagidakine benzer bir ifadeye yer verilmistir:"X miidiiri, birimine
iliskin aylik, ti¢ aylik donemlere ait yillik faaliyet raporunu s6z konusu dénem sonunda ilgili
makama sunar." Bigimsel iletisim sistemi i¢inde iletisim iligkileri belli kurallara ve sartlara
baglanmistir. Buna gore, herkes istedigi zaman, istedigi konuda, istedigi kisiyle , istedigi
bigimde iletisim kuramaz. Ornek olarak, genel miidiirle her konuyu istediginiz bigimde ve
zamanda goriisemezsiniz. Satig sorunlarini, personel miidiiriiyle tartisamazsiniz. Emeklilik
talebinizi yazili olarak iletmeniz gerekir. Aylik tiretim raporunu vermek -baskasinin degil-iiretim
sorumlusunun gorevidir.

Tiim bu bigimsel diizenlemeler, gereksiz iletisimi smirlayarak "agiri iletisim yiikii"
sorununu azaltict bir etki gdsterir. Ancak bu kisitlamalar asir1 olursa, bu kez de iletisim
yetersizligi gibi bir soruna yol agar.

Buna gore herhangi bir birime ait faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlatmak ve
iist makamlara sunmak, ilgili birimin yoneticisinin gorevidir. (Daha alt diizeyde bir is¢i veya
memurun degil.)

Bigimsel diizenlemeler, ayn1 zamanda kimin kimle iletisim kuracagini da belirler.
Orgiit iiyelerini birbirine baglayan bicimsel iletisim baglar1 "bicimsel iletisim sebekesi"ni
olusturur. Organizasyon semalari, bu iletisim sebekesinin temel yapisini gosterir.
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Yonetim bilgi sistemi ise, yonetimin karar verme siirecinde ihtiya¢ duydugu bilgilerin
toplanmasi(secilmesi), iglenmesi, iletilmesi, saklanmasi ve bunlara tekrar ulagilmasi igin
kullanilan insan, yontem ve prosediirler ile makina ve ekipmanlardan olusan bir sistemdir.Bu
sistem, bigimsel iletigim sisteminin insan, makine, bilgi toplama-isleme ve iletme prosediirlerini
iceren 0zel ve oldukga bigimsel bir alt sistemidir. Bigimseldir, ¢linkii hangi veri ve bilgilerin ne
zaman, nerede, nasil, ni¢in toplanip, islenecegi ve dagitilacagi belirli kurallara baglanmistir.
Yonetim bilgi sisteminin amaci, kisaca, karar vermede gerekli olan bilgileri yoneticilere
saglamaktir. Iyi tasarlanms ve isleyen bir YBS, asagidaki yararlar1 saglar.

llgisiz mesaj ve bilgileri eleyerek "asir1 bilgi yiikii" nii hafifletir,

Istenen bilgilere kisa siirede ulasma imkam saglar,

Bilgi kayb1 ve bozulmasini onler,

Bilginin dogru zamanda ve ihtiyaca gore toplanmasini ve dagitilmasi' n1 saglar,
Boylece organizasyonun bilgi ihtiyacimin etkin bir sekilde karsilayarak,
performansi olumlu yonde etkiler.

VVVYVY

Bir ¢ok biiyiik kurulusta yer alan "Bilgi Islem Birimleri" ve bilgisayar sebekeleri yarmim
biitiinlesik bilgi sistemlerinin ¢ekirdegi olarak goriilebilir. Ayrica, bilgisayarlar ve elektronik
iletisim alanindaki (internet, uydu iletisimi gibi) gelismeler, organizasyon igindeki ve
disindaki iletisim iligkilerini 6nemli dlgiide degistirme potansiyeline sahiptir. Buna bagli olarak,
orgiit yapilariin da degisecegi sdylenebilir.

Organizasyonun bicimsellesme (resmiyet) derecesi de iletisimi etkiler. Bu o6zellik,
iiyelerin davranig ve faaliyetlerinin ne dl¢lide ayrintili, kapsamli ve yazili olarak tanimlanip
diizenlendigini ifade eder. Organizasyon el kitabi, gérev tamimlari, ayrmtili Orgiit semalari,
yonetmelik ve prosediirler ve diger yazili kurallar ¢oksa, orgiitiin bigimsellik diizeyi yiiksek
demektir. Bu durumda organizasyonda iletisim de daha bigimsel hale gelecektir. Yani tiyelerin
cogu iletisim davranigt belli resmi kurallara bagl olacaktir. Bu tiir orgiitlerde "yazili iletisim"in
pay1 da yiiksektir. Yazili iletisimin bilgi tasima kapasitesi ve hiz1 daha diisiiktiir). Bu, halk
arasinda "kirtasiyecilik" denilen soruna yol agar.

2.3. Orgiitsel iletisim bicimleri(araclar)

Orgiitsel yap1 iginde iliskilerin diizenli ve bilingli olmas1 kadar, bu iliskilerin nasil ve
hangi araglarla gerceklesecegi de énemli bir sorundur. Kullanilacak araglarin bireyler arasi
iligkileri gelistirecek ve anlagma ortami yaratacak nitelikte olmasi gerekir. Bilgi akimini
kolaylastirici, hizlandirici, anlasilir ve agik isleyen iletisim araglarmin yere ve zamana gore
secimini Ozenle yaparak etkinligi arttirmak amaclanir. Bu araglar yazili, sozlii, sdzsiiz,
gorsel-teknolojik araglar olmak tizere dort gruba ayrilabilir. Yukarida belirtilen formel
agirlikli yontemlerin yanisira, kurum yemekleri, tanisma caylari, dayanisma toplantilari,
geziler gibi informel yapida ve sosyal agirlikli faaliyetler de, 6zellikle agik ve dogal
iletisimin iyi iglemesi agisindan yaralanilabilecek iletisim yontemleridir.
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2.3.1. Yazih Araclar

Bir isletmede bilgi veya haberleri iletmek icin basili veya el yazili dokiimanlarin
iletisimde kullanilmasina, yazili iletisim denilmektedir. Sozlii iletisimden farkli olarak, yazili
iletisimde, alictya mesajin sundugu anlam {izerinde diigiinme, yargilama, analiz etme ve inceleme
imkant verir. Bunun yaninda yazili iletisim gondericiye mesaja koydugu diisiincelerini
yeniden gozden gecirme, okuyucuya ise bos zamanlarinda veya ek bilgiler elde ettiginde
mesaj1 inceleme ve yeniden okuma firsat1 verir. Ozellikle kalict olmasi istenen mesajlar, yazili
iletisimle gergeklestirilmelidir. Hiyerarsik basamaklarda mesajin tahrip edilmesini 6nlemek igin
yine yazili iletisim daha ¢ok tercih edilmektedir. Ayrica galisanlara sorumluluk yiiklenmesi
durumunda da yazili iletisim ve onun araglarina bagvurmak gerekir.

Ayrica yazili iletisimde, yazim kurallarina uymanin ve diizglin yazi yazmanin da
onemli oldugu aciktir. Ozellikle, organizasyon dismna ¢ikacak yazilarda; sozciik segimi ve
yaziy1 gozden gecirme ¢ok onemlidir. Yazimin agik, eksiksiz, diizgiin gramerli ve istenen anlami
tagidigindan emin olunmalidir.

Bunlar; giinlik yazigmalar, dagitilan sirkiiler (genelge), yonetmelik, tiiziik,tutanak,
0zel veya resmi mektuplar, isletme gazetesi,duyurumlar, brosiir,biiltenler,formlar el kitab,
katalog, teklif ve sikayet kutular1 afig,basin ilanlar1 , ilan tahtalar1 ve yazili rapor olabilir.

> Isletme Gazeteleri: Halkla iletisim faaliyetlerinde kullanilan yazili iletisim
araglart icinde en yaygm kullanilanlardan biridir. Bu yaym organm1 hem
isletmelerde caliganlara, hem de isletmenin iliskide bulundugu kuruluslara
dagitilir. Isletme gazetesi haftalik, on bes giinliik, aylik siireli yaymlar seklinde
yayinlanabilir. Isletme gazetesinin en dnemli 6zelligi, agik, anlasilir ve diiriist
olarak hedef kitleye uygun olarak hazirlanmasidir. Isletme gazetelerinin iki
onemli rolii vardir. Birincisi, iggdrenleri orgiit hakkinda bilgilendirmektir.
Isgdrenler yoneticilerin kendileri ve drgiitiin gelecegi ile ilgili yaptiklari planlari
ve bu planlarin Orgiitii nasil etkileyecegini bilmek isterler. Bu tiir yaymlar
kanaliyla kurum calisanlart1 kurumun ekonomik, sosyal, bilimsel ve teknik
yonleri hakkinda ve kendilerini ilgilendiren konularda bilgi alma olanagina
kavusurlar. Isgérenin bos zamanini degerlendirmesi, egitilmesi, eglendirilmesi
ve bir kisim becerilerini ortaya koymasi i¢in ortam saglanir. Bu yaymlarin
calisanlarin ilgisini ¢ekmesi i¢in onlarin beklentileri dogrultusunda bilgilere yer
verilmelidir ikincisi ise; bu tip gazetelerde bir siitunda ¢alisanlara ayrilarak
onlarin orgiite iliskin goris, diisiince, elestiri ve memnuniyetleri yansitilabilir
Isgorenler bu siitunlarda yer alan yazilarinda isterlerse imzalarini da
kullanabilirler.

> El kitaplar: Kullanim kilavuzu seklinde olan el kitaplari, ¢alisanlara 6rnegin
makinelerin nasil ¢alistigi hakkinda, isletme el kitaplan ise, isle ilgili
problemler ve bir gorevin nasil yerine getirilecegi konusunda bilgi verirler.

> Mektuplar: Genellikle organizasyon disinda bir kisi veya kurumla yapilan
bigimsel iletisimde kullanilan yazili aragtir, resmi bir iletisim seklidir. Belli
kurallara dikkat edilerek yazilmas1 gerekir. Is mektuplar belli amaglar igin yazilir.
Bunlar; bir mal talebinde bulunmak, fiyat almak, sikayette bulunmak, bir soruna
aciklik getirmek, iriinler hakkinda bilgi edinmek, ¢esitli alim-satim islemleri,
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ddeme ve iade gibi amaclarla yapilan yazismalardir. Is mektuplari, sekil ve igerik
kurallarma gore hazirlanir. Is mektubu agik ve net bir sekilde yazilmalidir ki,
okuyucu verilmek istenen mesaj1 tam olarak anlasin.

Brosiirler : Brosiirler 6rgiitiin tanitimini yapan araglardir. Az sayfali, ¢cok bilgi
iceren, farkli boyutlarda ve gekici tasarimlariyla ¢ogunlukla parlak kéagida
basilan bu resimli yayimlar genel ve 6zel amagli olarak yaymlanirlar.Genel
amagh brosiirler, orgiit i¢in olumlu imaj yaratmaya yonelik, orgiitiin tarihgesi,
faaliyet alan1 gibi genel konulari ¢arpici bir sekilde izleyecek sekilde hazirlanir.
Ozel amagl brosiirler ise; belirlenmis bir hedef kitleye yonelik olarak, orgiitle
ilgili 6zel konularda bilgi vermeyi amaglar.,

Raporlar: Bir is raporu, daha onceden belirlenen bir diizen iginde, belli bir
konu ile ilgili arastirma yapan, genelde organizasyonlarda iist seviyede gorev
yapan yoneticiye yonelik olarak hazirlanmis genellikle bir projenin amag veya
sonuglarim Ozetler ve karar vermek i¢in ihtiya¢ duyulan bilgileri saglayan
belgedir. Raporlar, isletme faaliyetlerinin planlanmasi, 6rgiitlenmesi ve kontrolii
amactyla kullamilan ve olduk¢a uzun siirelerde saklanan degerli belgelerdir. lyi
hazirlanmis bir isletme raporu, konusuyla ilgili gercekleri net, acgik,sistemli ve ozlii
bir bigimde yansitmalidir

Formlar: Bir takim bilgilerin toplanmasi, kaydedilmesi, gruplandiriimast,
kullanilmasi, transferi ya da yaymlanabilmesi gibi amaglarla hazirlanan ve tizerinde
sorular ve bunlarin cevaplandirilmasi ile bazi kayit, degerlendirme ya da
islemlerin yapilabilmesi i¢in bosluklar birakilan yazili belgedir.

Formlar, yonetimde karar vermek, ya da bir islemi tamamlamak i¢in
gereklidir.Yonetimde form kullamilmasiyla iglerde siirat, diizen, ekonomi, kolaylik, birlik ve
benzerlik saglanmis olur. Ozellikle optik olarak kodlanabilen formlarm okunmasi, elektronik
yontemlerle saniyelerle ifade edebilecek bir zaman siiresi i¢inde yapilabilmektedir.Formlarda
her sey bir dizi soru cevaba indirgenmistir. Bu nedenle kisisel goriislerin ifade edilmesi
miimkiin degildir

>

Afisler ve Duyuru Panolari: Kurumun cesitli yerlerine asilan bu iletisim
araclari, i¢erdikleri yazili ve resimli mesajlarla hem c¢alisanlart hem de miisteri
konumunda olanlar1 bilgilendirici, yonlendirici ve hatirlatic1 etkiye sahiptirler.
Panolari siirekli kontrol edilerek yenilenmesine ©6zen gosterilmelidir.
Duyurunun basarist dikkat ¢ekiciligine bagli oldugundan, basliklar brosiire gore
daha onemlidir. Bir duyurunun basligi, mutlaka uzaktan kolayca okunabilecek
ozellikte olmalidir. Duyuru panolarinin avantajlari, ucuz olmasi, herkesin ayni
bilgiyi edinmesi, hizl1 bir iletisim olmas1 ve panoda bulundugu siirece, alicinin
iletiyi her an kontrol etmesine olanak tanimasidir. Uygun yerlestirdikleri zaman
kurumun atmosferinin pozitif yonde degismesine de katkida bulunurlar. Renk,
¢izim ve slogan ozellikleriyle hedef grubun ilgisini ¢cekmek durumundadirlar.

flan (Duyuru) Tahtalari:Formel ve acik iletisimin gelistirilmesinin yanisira
dogal iletisimin belli diizeylerde denetlenmesi igin ilan tahtalar1 en kullanilish
iletisim araglaridir. Kurumun resmi duyular i¢in kullanilan ilan tahtalarinin
yanisira ¢alisanlarin kendi duyurularimi asabilecekleri ilan tahtalari kurum igi
iletisimi 6nemli Ol¢lide destekler. Dogal iletisim hakkinda bilgi, en azindan
ipucu verir. Ilan tahtalar1 kurumun herkesce ulasilabilir yerlerine asilmalidir.
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Anketler: Anket formlari, insanlarin belirli konular hakkindaki diigiincelerini
ogrenmek amaciyla olusturulan, dzel tip formlardir. Ozellikle biiyiik orgiitlerde,
yoneticilerin ¢aligma diizeninde yapmak istedikleri degisikliklerin, ¢alisanlar
tarafindan nasil karsilanacagini saptayabilmeleri amaciyla aldiklar1 yansimalari
igerir.

Anket formu, cevaplayici icin anlamasi kolay, doldurulmasi basit ve amacina uygun
sorulardan olugsmalidir. Sorularin diizenlenmesi ve icerigi, okuyucuyu zor durumda
birakmamali ve en Onemlisi kisa tutulmalidir. Amacina uygun olarak diizenlendiklerinde
anket formlari, ilgili taraflar i¢in yasamu daha kolay kilar, tyelerin cevaplarinin da daha
samimi olmasina firsat tanir.

>

Dilek Kutulari: Orgiit icinde tiim ¢alisanlarin kolayca ulasabilecegi yerlerde
bulunan kutulardir. Calisanlarin isimlerini belirtmeksizin Orgiite ve Orgiit
yonetimine iligkin goriis ve Onerilerini iletmek {izere kullanilirlar. Bu yontemde
zorlayict bir unsur yoktur. Her ¢alisan bu kutuyu kullanmakta 6zgiirdiir
Sirkiiler (Genelge): Sirkiiler, ¢cok sayida kisiye ayni anda bir faaliyeti, bir
haberi veya bir istegi bildirmek amaciyla gonderilen is mektuplaridir. Sirkiiler
ayni anda ve kopyalar halinde c¢ogaltilarak gonderilir. Sirkiilerde asil amag,
yazigma siiresini kisaltmaktir. Bu yazigsma tiirii, grup yazigma tiiriidiir. Her
alicin tek tek ad ve adresini belirtmek yerine 'Tiim Abonelerimize', "Tiim
Miisterilerimiz', 'Sayin Miisterilerimiz' gibi basliklar kullanilir.

Sirkiiler, kurum dig1 yazisma amaciyla gonderilecegi gibi, kurum i¢i yazigmalarda da
gonderilir. Kurumda tiim ¢alisanlara bir bilgi iletmek istediginde bu mesaj, sirkiiler yoluyla
gonderilir. Ac¢ilis sirkiisii, imza sirkiisii, adres degisikligi sirkiisii, isyeri devrine iligkin sirkii
gibi gesitli sirkii 6rnekleri vardir.

>

Tutanak: Herhangi bir konuyla ilgili olarak sdylenen sozleri, yasanan olaylari, ve
bunlarin sonuglarini i¢ceren metinlere tutanak denir. Tutanaklarda sdylenenlerin,
yasananlarin ve bunlarin sonuglarinin hi¢bir yorum, ya da goriis icermemesi son
derece Onemlidir. Tutanak durumun bir fotografidir. Tutanaklarda her sey
oldugu gibi, tarafsiz bir bicimde yaziya gegcirilir.Tutanaklar diizenlenmeleri
bakimindan a) Toplanti-kongre tutanagi, b) Olay tutanagi olmak iizere iki kisma
ayrilir.

Toplant1 tutanaklarinda, oturumun usuliine gore acilip agilmadigi giris boliimiinde
belirtilir. Girig boliimiinde, toplantinin ne zaman, nerede, nasil acildigi giindemine uygun
yapilip yapilmadigi da kaydedilir. Gelisme bdliimiinde séz sirasina gore, konusmacilarin
konugmalar1 oldugu gibi, ya da 6nemli boliimleri 6zetlenerek yazilir. Alinan karar varsa
belirtilir. Sonug boliimiinde oturumun kapandigr belirtilir ve ilgililer tarafindan imzalanir. Olay
tutanaginda ise, olayin ne , ne zaman, nerede, nasil ve kimler arasinda oldugu, olay hangi
etkenlerle oldugu, nasil gelistigi belirtilir. Ayrica olay tutanaginda olayin sonucu ortaya konur;
tutanak, tutanag diizenleyen kisiler ile varsa taniklar tarafindan imzalanr.
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Duyurum: Halkla iligkilerin en &nemli boyutlarindan biri duyurumdur. Bir
bagka deyisle duyurum orgiitiin yada onun iirlin yada hizmetlerinin kisa yada
ayrmtili haberler yada makaleleri, kitle iletisim araglarina bir bedel 6demeden
yapilan olumlu tanitma ve benimsetme eylemleridir. Duyurum medyada olumlu
bir sunugla bir iiriin, hizmet yada kurulus hakkindaki 6nemli haberleri yayarak
kurulusa olan itibar arttirmaktir. Duyurum reklam mesajlarin1 goz ardi eden degisik
kitlelere ulasabilir. Ayrica reklamin reklam verenin ¢ikarlari dogrultusunda mesajlar
verdigi inanci duyuruma olan giiveni arttirir. Birgok insan duyurunun objektif
ve gercek bilgiler sunduguna inanmaktadir. Duyurum ¢ok 6nemli ve etkili bir
iletisim kanalidir, fakat baz1 zayif ve sinirh yonleri de vardir. Reklamin aksine
duyurum mesajinin yaymlanmasina medya yetkilileri karar verir. Ayrica birden
fazla yayinlanma sansina sahip degillerdir. Duyurumun istenilen medya
kanalinda istenen cergcevede yayimlanmasinin saglanmasi i¢in medya ile iyi
iligkilerin kurulmasi gerekir.

Duyurumun yaygin olarak kullamlan iic¢ tiirii vardir.

>

Basin Bildirileri: Kisilerin, gruplarin ve orgiitlerin calismalarindan basini
haberdar etmek icin kullandiklari araglardan birisi olan basin bildirileri
genellikle periyodik olmayan haberlerin iletilmesinde kullanilirlar. Belli bir
konu hakkinda orgiitiin veya firmanin tepkisi, bir atilim, bir bayi toplantisi veya
yildonlimii gibi olaylar medya da basin bildirileri ile duyurulur.Basin
bildirisinin kamuoyunu ilgilendiren bir konuda olmasina gayret etmelidir. Boyle
bir konunun gazetelerde yer alma sansinin yiiksek olacagi stiphesizdir.

Basin Biiltenleri: Basin biiltenleri kuruluglarin, orgiitlerin basina belirli
periyotlarla gonderdikleri bilgileri igeren duyurulardir. Basin biilteni medya ile
iliskilerde en ¢ok kullanilan araglardan biridir. Orgiitler medyaya bilgi vermek
icin basin biiltenlerinden yararlanmaktadirlar. Bir basin biilteni giincel bilgileri
icermiyor ve dolayisiyla haber niteligi tagimiyorsa, haber diline uygun bir
sekilde yazilmamigsa ve her seyden Onemlisi biiltenin hedefi 1iyi
belirlenmemisse etkin bir iletisim aract olmasi ve bu biiltenin medyada yer
almasit beklenemez. Basin biiltenleri hakkinda detayli bilgi istenildiginde
sorumlu kiginin gelecek telefonlara ayrintili bilgi verecek nitelikte ve hazir
olmasi gerekmektedir.Ayrica basin biilteninin gonderilecegi giin giindemde
hangi haberlerin oldugu 6nceden 6grenilmelidir. Bu durum basin biilteninin
kullanilma sansini arttiracaktir. Glindemin ¢ok yogun oldugu bir giinde, sirket
i¢in 6nemli bir haberin medyada yer alma sans1 ¢ok zayiftir.

Basin Toplantilari: Basin toplantilarinda, basin temsilcileri davet edilerek
onlara kurulus temsilcileri tarafindan bazi bilgiler iletilir. Basin toplantilar ile
basin bildirileri ve basin biilteninde iletilmesi miimkiin olmayan detaylarin,
gorsel unsurlar ile desteklenerek detayli bir sekilde aktarilmasi s6z konusudur
Katilanlarin ilgisini ¢ekebilmek i¢in renkli diizenlemelerin yapilmasi gerekir.
Basin toplantisinda ifade edilen bilgilerin kamuoyunun ilgisini ¢ekecek yeni
farkli ve orijinal bir igerige sahip olmas1 basinin ilgisini ¢ekerek katilimi arttirir.
Buda daha genis kitlelere mesajin ulasmasini saglar.
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> Ilan: Bir mesaji, basin yoluyla duyurmak amactyla hazirlanan yazlara ilan
denir. Ilanlar resmi kuruluslarin, 6zel kuruluslarn ve kisilerin personel
alimi,satin alma, satis, kiralama, veya bagka ihtiya¢larini karsilamak i¢in bedel
ddeyerek yaptiklar1 duyurulardir. Ilanlar hizli, dikkat ¢ekici ve basit bir iletisim
aracidir. Ilanlarda once ne yazilacagma, daha sonra da bunlarin nasil ifade
edilecegine dikkat edilmelidir.ilanda dikkat edilecek 6nemli bir nokta da, belli
bir maliyeti olmasi nedeniyle, dzellikle gazete ilanlarinda gereksiz ifadelere yer
vermeyen olabildigince kisa ifadelerle mesajin iletilmesidir.

2.3.2. Sozlii Araclar

lletisimde kullanilan sozlii araglar arasinda yiizylize konusma, telefonla goriisme,
toplanti, s6zlii rapor verme, konferans, seminer ve forum sayilabilir. Bu tiir araglar iletisimin
daha hizli akisini, bireyler arasi iliskilerin gelismesini kolaylastirir. Hepsinden onemlisi
geribildirim siirecinin etkin ve erken gerceklesmesine yardimer olur. Buna karsilik, sozli
araglarin belgeden yoksun olusu nedeniyle sorumlulukta belirsizlik, uzun konusma ve
tartigma ile zaman kaybi, Orgiitsel basamak sayisi fazla ise mesajin 6ziini yitirmesi gibi
sakincalar ortaya ¢ikabilir. Organizasyonlarda ¢ok goriilen sézlii iletisim araclari sunlardir:

Konferanslar
Seminerler
Goriismeler/miilakatlar
Toplantilar

Telefon goriigmeleri
Radyo ve TV.

VVVYVYVYY

Bunlardan bazilarini kisaca agiklarsak;
> Konferans

Herhangi bir konuda calisanlart aydinlatmak amaciyla genis bir dinleyici Kitlesine
yonelik olarak sozlii bilgi akisini saglayan bir aractir. Konferansta konusmacinin kullandig
dil ve anlatim sekli anlagilir nitelikte olmali ve dinleyicilerin psikolojik durumu yonleri iyi
bilinmeli ve izlenmelidir. Resmi Sunus ise sunu ya da sergileme olarak da ifade edilen, belirli
bir konu ile sinirlanmis konusma, dia ve diger gorsel isitsel araglarla bir konunun sunulmasi
anlamia gelir. Personel egitiminde ya da yeni iriinlerin tanitilmasinda v.s. kullanilan bir
yontemdir.

»  Seminer
Konferansa gore daha uzun siirelidir ve ¢ogu zaman egitim amaglaria doniik olarak
gerceklestirilir. Orgiit icinde c¢esitli diizeylerde gorev yapan calisanlarin mesleki ve kiiltiirel

acidan gelismelerini  saglamak amaciyla hizmet i¢i egitim seminerleri seklinde
gergeklestirilir.
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> Goriisme (Miilakat)

En az iki kisi arasinda karsilikli konusma, soru sorma, diyalog kurma olarak ifade
edilebilir. Goriismede genellikle herhangi bir anda bireyin duygusal ve zihinsel yapisinin
etkilenmesi ve davraniglarinin degistirilmesi amagclanir. Boyle bir amaci giidiiyorsa,
goriismecinin bireyin problemini iyi tanimasit onunla birlikte ¢oziimler aramasi ve gevre
kosullarmi arastirmasi gerekir. Boylece goriismeci ile goriisen arasinda uyumlu, esnek ve
igbirligine doniik bir ortam olugturulabilir. Goriismeler, ise almada, tiiketicilerin tutumlarini
belirlemede, halkla iligkilerde yaygin olarak kullanilir.

> Toplantilar

Goriismenin daha genis bir modelidir. Ug veya daha fazla kisinin biraraya gelerek bir
calisma icine girmelerine toplanti denilir. Toplantilarda etkinlik i¢in katilanlara, konusma
firsatt verilmeli ve toplantilar zamaninda baglanip, zamaninda bitirilmelidir. Etkin
diizenlendiginde toplantilar hem isletmeye hem de katilanlara yararl olmaktadir.

> Telefon Goriismeleri

Telefon iletisimi, orgiitiin disa agilan bir penceresi ve i¢ iletisime duyulan geregin bir
gostergesidir. Iyi diizenlenmis bir telefon goriismesi, etkili bir is organizasyonunu
yansitmaktadir. Telefonla iletisimde iletinin karsi tarafa ¢ok hizli aktarilmasi en Snemli
unsurdur. Fakat buna karsilik, kisilerin yiiz yiize iletisimde, birbirleri iizerinde nasil bir etki
yarattig1 rahatlikla anlasilirken, telefon iletisiminde bu olanaklar bulunmamaktadir. Yiiz yiize
goriismelerde tek bir jest veya mimikle duygular karsi tarafa aktarilabilirken, telefonda
sadece ses kullanilarak bu is gerceklestirilir. Bu yiizden kullanilan ses tonu, vurgular, hizl
veya yavas konugmak, anlasilir bir sekilde net ve agik bir anlatima 6zen gostermek telefonla
iletisimde dikkat edilmesi gereken noktalardir. Duygu ve diisiinceler telefon araciligiyla karsi
tarafa iletilirken, ancak bu noktalara gosterilen 6nem ve 6zen sayesinde etkinlik kazanabilir.

2.3.3. Sozsiiz Araclar (S6zel Olmayan Tletisim)

Konusma disinda, bedensel (fiziki) ipuglari ile ortaya g¢ikan iletigimdir. S6zel olmayan
iletisim, yiiz ifadesi, jestler, durus, viicut hareketleri vb. gibi sdzel olmayan araglar yoluyla
gerceklestirilmektedir. Cogu zaman buna beden dili adi da verilir. Sozsiiz iletisim, s6zIi veya
yazili olarak ifade edilemeyen biitiin 6geleri igerir. Bazen sozciiklerden daha fazla anlam tasir.

Bu dili anlayarak, kisi (gonderici), alicilarin (katilimeilarin) niyetlerini, ilgi diizeylerini,
motivasyonlarini anlayabilir. Bireylerin sozlii olarak ilettikleri ile sozli olmayan sekilde
ilettikleri arasinda tutarsizhiklar mevcut olabilir. Ornegin kisi kaslarim catarak "giizel bir giin"
diyebilir ama, asla dyle olmadigini diisiiniiyordur. Dolayisiyla sézel olmayan iletisim bir
yerde sozlii iletisimin tamamlayicisi durumundadir denilebilir.

Bir arada kullanildiginda bas, yiiz ve goz hareketleri bireylerarasi tavirlarm en agik
belirleyicileridir. Ornegin yanaklar sisirerek iiflemek, umutsuzluk ve heyecan belirtisidir. Bas,
yiiz ve gozleri bir kisiden bagka ybne c¢evirmek ise, genellikle savunma veya kendine
giivensizlik olarak yorumlanir.
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Bilingsizce kipirdanmak, 6rnegin parmaklari masaya vurmak veya bas parmaklari
oynatmak, olduk¢a olumsuz tavir gosteren hareketlerdir. Bunun gibi sert hareketler (yumruk
sitkma vb.), tehdidkar tavirlari, gevsek ve acik avucla yapilan hareketlerin siklig1 ise olumlu
tutumlar gosterir.

Organizasyonlarda bir ¢ok mesaj, ozellikle de toplanti ve konferanslar sirasinda,
viicudun durusuyla iletilir. Birine dogru egilmek, onun mesajlarina olumlu sekilde agik
oldugunuzu, arkaya yaslanmak ise bunun tersini gosterir. Kollarin ve bacaklarin acgiklig
hoslanma veya ilgilenme belirtisidir. Genellikle insanlar, hoglanmadiklan kisilerle konusurken
kapal1 durus sekillerine (kollar1 kavusturup bacak bacak iistiine atmak) girerler. Dik oturmak,
diisiinsel olarak tetikte olmay1 belirtir.

Insanlar genellikle ne sdylendigine degil, bir seyin nasil sdylendigine daha ¢ok 6nem
verirler. Bir patronun, ¢alisan birinin 6nerisine evet demesindeki cosku orani onem tasir. Bu
nedenle ses kritik bir olgudur, bunun yaninda sesin diger yonleri (hacim, nitelik vb.) de
sOzsiiz mesajin birer pargasidir. Biitiin s6zsiiz isaretlerde oldugu gibi, tek bir sesin niteligini
yanhs yorumlama tehlikesi daima mevcuttur. Ornegin bir bogaz rahatsizigi veya genel bir
rahatsizlik, kisi o konuyla gercekten ilgileniyor olsa bile onu ilgisiz gosterebilir. Bazi duygularda
sesin niteligi ile ortaya koyulabilir. Kizginligin en iyi algilanacagi durum, kisinin yiiksek sesle,
hizli tempoda, bagirarak, normal olmayan bir sekilde degisik tarzda ve kesik bir telaffuzla
konustugu durumlardir. Sikintry1 orta derecede bir hacim, yiikseklik ile monoton bir ton; neseyi
ise, yliksek hacim, hiz ve yukari1 dogru tonlar ve normal ritm gosterir.

Bir aragtirmaya gore, yakin mesafede duran insanlar daha sicak, daha samimi ve daha
anlayish goriilmektedir. Bunun anlami; eger bir kiside olumlu etki olusturmak istiyorsaniz o
kisiye fiziksel olarak yakin olmaniz gerekir. Is ortaminda birinin omuzuna elinizi koymak
veya ona dokunmak, kabullenmenin belirtisidir. Insanin dis goriiniisii,baskalarina mesaj
iletmekte dnemli bir rol oynar, is arayan kisiler, sdzsiiz iletisimin bu yoniinii dikkate alir ve
gortismeler igin iyi giyinmeye gayret ederler, insanlar, iyi giyimli ve ¢ekici bulduklar kisilere
daha ¢ok saygi gosterir ve daha fazla ayricalik tanirlar.

Mesajin gonderildigi ortamda, onun algilanigini etkilemektedir. Firmanizdaki bir
yOneticinin , isle ilgili bir sorunu tartismak icin sizi yemege davet ettigini varsayalim. Bu
kosullarda bunun, sizinle sirket yemekhanesinde bulusmasina oranla, ¢cok daha énemli bir konu
olacagmi diistiniirsiiniiz. Diger ¢evresel gostergeler, bulunulan mekanin rengi, sicaklik, 1s1k
ve mobilya diizenidir. Ornegin biiyiik ve diizenli bir masanin ardinda oturan kisi, kiigiik ve
daginik bir masada oturan birine gore daha giiclii goziikiir. Biiylik ve iyi dosenmis bir biiro
kisiye organizasyonda iist kademeden birinin odasinda bulundugunun izlenimini verir. Bu
nedenle biiro diizeni statii, gii¢ ve prestij belirtir.

2.3.4. Gorsel-ve teknolojik araglar

Tek basina kullanildiginda pek fazla etkili olmayan ancak diger araglar1 destekleyici
role sahip bulunan gorsel-isitsel araglar genellikle ses ve goriintiiden olusurlar Gorsel-isitsel
teknikler iletisim ve egitim alaninda kullanilan ve modern buluslara dayanan ses ve resim
prodiiksiyonlarmi igerir.
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Kurum I¢i Anons ve Radyo Sistemi kurumun biiyiikliigiine ve fiziksel yapisina gore
hizli mesaj akimi i¢in yararhidir. Radyo yayinin eglendirici ve motive edici etkisi de vardir.
Genellikle tek yonlii iletisim gerceklestirirler. Kapali devre televizyon yayinlari da tek yonlii
fakat hem gorsel hem isitsel iletisim aracidir. Yoneticilerin goriintiilii ve hizli mesaj
iletmelerine olanak saglar. Ancak, bu islevin ¢ok kullanilmasi yoneticilerle galisanlar
arasindaki uzaklig: artirabilir. Bunun yaninda ilgi cekici ve eglendirici 6zellikleri yiiksektir.
Interaktif video programlart c¢alisanlarin kurum iginde ve disinda olusan gelismeler
konusunda gériintiilii bilgi almalarina olanak verir. . Orgiit icinde kapali devre radyo ve
televizyon yaymlari,dayanigma ruhunun gelistirilmesi agisindan son derece yararhdir.
Yayinlanacak programlar, isgorenlerin yeni bir teknolojiyi uygulamadaki basarilari,
oryantasyon programlari, eglence ve moral toplantilart gibi pek ¢ok degisik konularda
hazirlanabilir. Bu tiir programlarda sadece yoneticilerin goriis ve beklentileri, emir ya da
talimatlar1 degil, isgorenlerin de g¢esitli konulardaki goriislerinin ve beklentilerinin
yayinlanmasi gerekir.

Video, slayt, tepegoz, episkop, gibi gorsel-isitsel egitim ve iletisim araglar1 genellikle
iletisim yontemlerini destekleyici olarak kullanilirlar. Teknolojinin siirekli olarak gelismesi
sonucunda slayt gosterileri ve tepegozlerin yerini bilgisayarlarla uyumlu c¢alismasindan
dolay1 projeksiyon cihazlar1 almistir Bunun yaninda dijital goriintii teknolojilerinin
hayatimiza her gecen giin daha fazla girmesi, projeksiyon cihazlarin1 sadece konferans
salonlarinin ender bulunan pahali cihazlar1 olmaktan g¢ikarmis, Ozellikle gliniimiizde bu
cihazlar biiyiik ekran gereken her alanda karsimiza ¢ikmaktadir.

Telefon ag1, yonlendirme ve tanitma tabelalar1, danigma standlar1 hem g¢aliganlar hem
de miisteriler i¢in yararlanilabilecek iletisim araglaridir. Ayrica, plan, sema, kroki, maket,
fotograf, model, grafikte birer gorsel-isitsel aractir. Tiim bu araglarin renkli, sesli veya ilgi
¢ekici olmasi nedeniyle sik sik kullanildigi bilinmektedir.

Orgiit igindeki bilgisayarlar, orgiit ile ilgili konular hakkindaki bilgilerin, béliimler ve
kisiler arasinda daha hizli ve etkili bir bi¢im paylasilmasinda kolaylik saglar. Bilgisayarin en
onemli 6zelligi, iletilen tekrarina ve depolanmasina olanak saglamasidir.

Faks (fax) sistemleri de ayni sekilde ¢ok yaygin bir bigimde kullanilmakta, yazili
mesajlar cok uzak mesafelere kisa zamanda gonderilebilmektedir.

Yoneticiler artik bilgisayar terminalleri tizerinden notlar ve diger tim verileri génderip,
alabilmektedirler. Yeni iletisim teknolojileri "ag" lar yardimiyla hem 6rgiit i¢i iletisimde hem
de oOrgiit dis1 iletisimde fonksiyonel bir bigimde kullanilmaktadir. Artik gilinlimiizde
orgiitlerle iletisim ag (network) denilen yapisal bir iletisim sistemi ile saglanmaktadir. Aglar
ister video ortamlarinda, ister elektronik ortamlarda ister yiiz yiize iletisimde olsun tim
iletisim formlarinda yaygin olarak kullamlmaktadir. Orgiitsel iletisimde orgiit ¢alisanlar:
veya grubun iiyeleri birbiriyle veya organizasyonda iletigim kanallarin1 kullanarak iletisim
kurabilirler. Ornegin toplantilarda farkli diizeydeki insanlar, formel yollarla bir biriyle
konusabilir, tartisabilir ve talimatlarini iletebilirler. Aglar ayn1 zamanda yiiz yiize iletigimin
yerine kullanilan, gelismis bilgi ve iletisim teknolojileri altyapisini olusturur.
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Organizasyonlar biiyiiyiip, karmasik hale geldikge iletisim aglarmin gerekli bilgiyi
aninda saglayacak sekilde cesitlendirilmesi gerekir. Eger bu cesitlendirme gergeklesmese,
bilgi ihtiyact kisa siirede varolan iletisim kanallarinin kapasitesinin iizerine ¢ikacaktir. Bu
nedenle, artan organizasyonel biiyiime ve karmasiklasmanin gerektirdigi, ileri diizeyde bir
iletisim ihtiyacini karsilayacak bilgi sistemleri gelistirilmistir. Giiniimiizde organizasyonlarda
kullanilan bilisim teknolojisi, bilgi toplumunun "zihinsel emegi" kullanilmasina olanak
saglamaktadir. Artik iiretim mekanlari, sabit ve hantal fabrikalar olmaktan ¢ikmistir. Veri
bankalar1 ve bilgi aglarina bagli "ev biirolar" veya "mobil biirolar" da, telework tarzinda
calisma yontemleri geligmistir.

Bu gelismelere bagli olarak ortaya, temel belirleyicisi bilgi olan, bir bilgi ekonomisi
ve bu ekonominin temel dinamigi olan "Bilgi is¢isi" ¢ikmistir. Bilgi ve iletisim teknolojileri
alanindaki gelismelerin hizla devam etmesi nedeniyle, sanal igyeri kavrami heniiz netlesmis
degildir. Ancak, net olan bir sey var ki o da, yakin bir gelecekte is ve isyeri kavramu,
geleneksel is ve isyerleri kavramindan c¢ok farkli olacaktir. Siire¢ sanal isyerinden yana
gelismektedir.

Ekonomi diinyasinda son zamanlarda en ¢ok konusulan konulardan birisi de "Yeni
ekonomi" olgusudur. Internet sayesinde gelisen yeni ekonomi, bilgi aglar1 yoluyla ticaret
yapmay1 ifade ediyor. Elektronik is gorme veya e-ticaret (e-business) bigimleri, giin gegtikce
yayginlagiyor. Bunun igin, organizasyonlarin online bilgi yonetimi alt yapisini olusturmalari
gerekmektedir, intranet, extranet ve internet ortamlarinda islerin'takibi hem hiz bakimindan, hem
etkinlik bakimindan zorunluluk haline geliyor. Bilindigi gibi extranet, isletmelerin kendi aralarinda
tedarikgileri, bayileri, satig noktalan ve belirli miisteriler arasinda, bilgi alis -verisi ve ticari iliski
kurulan {igiincii sahislara kapali olan aglardir.

Giiniimiizde kuruluslarin, ekonomik faaliyetlerini bagarili bir sekilde siirdiiriilebilmeleri.
teknolojiyi yonetmelerine baghdir. Bugiin bilyiikk olanlar degil, hizli olanlar daha bagarili
olmaktadir. Bilgiler ¢esitli bicimlerde tasarimlanan web sayfalarinda dolagmakta ve bunlarin her
gecen giin hacmi genislemektedir. Bu gelismeler sayfa icerik yonetimini gerekli kilmaktadir.
Yapilan arastirmalara gore. web sayfalarindaki igerik sayisi, yilda %200 artis gostermektedir.
Biitiin bu gelisme hizi, bilginin ve belgelerin yeni yontemlerle yonetimini gerektirmektedir.

“www’’ world, wide, web kelimelerinin bas harfinden olusmustur ve diinyay1 saran
ag anlamina gelir. Web, Internet lizerinde birbirine baglantilar i¢eren, icerisinde resim, grafik,
miizik, animasyon bulunduran sayfalar demektir.

Internet, birbirine bagli milyonlarca bilgisayar ve veri tabanindan olusan agdir. Aym
sistemin  Orgiit diizeyinde lokal bir alanda uygulanmasiyla, lokal bir Internet ag
olusturulmaktadir. Bu lokal Internet agina 'intranet" denilmektedir.

Intranet, internetin sagladig1 teknolojileri érgiit iginde kullanmaktir, intranet drgiitlerde
kullamlan baz1 uygulamalart web tabanli hale doniistiirerek kullanmamizi saglar. Ancak bu
uygulamalar internette degil, sadece orgiit icinde kullanima agiktir. Web tabanli uygulamalar;
caligtirarak bilgilere erismek ve rapor almak igin orgiit biinyesinde olmak gerekmez. Bir modem
araciligiyla oOrgiitiin web sunucusuna baglanip, evden yada bir miisterinin yanindan sisteme
baglamlabilir.
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Intranet agiyla, kurum ve kuruluslarin iletisimde bulundugu yan sanayi bayii, acente,
sube, birim gibi unsurlartyla, ¢ok ekonomik ve hizli bir iletisim gerceklestirilir. Telefon ve
faks iizerinden yiirliyen ciddi anlamda is kaybina neden olan siparis ve bilgilendirme oldukca
kolay bir hal alir.

Bilgisayarlar yoluyla iletisim daha ¢ok kurum igi verilerin, bilgilerin ve haberlerin
paylasilmasi acisindan uygundur. Bilgisayar aginin avantaji, kurum ¢alisanlarina, fazla ¢aba
gostermelerine gerek kalmadan ve oldukca hizli bir bi¢imde kullanilabilir ve ulasilabilir
bilgileri saglamasidir. Ancak, burada da tek yonlii ve etkilesimsiz bir iletisim s6z konusudur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Bir onceki 6grenme faaliyetinde incelediginiz isletme ile ilgili asagidaki yonergeleri

uygulaymiz.

Islem Basamaklar

Oneriler

> Orgiitiin iletisim yapisin1 (kanallar1)
belirleyiniz.

>

Orgiitiin iletisim yapst ile ilgili boliimii
tekrar okuyunuz.isletmenin 6rgiit semasini
inceleyiniz. Bigimsel yapisinin yani sira
dogal iletisimin de olup olmadigina
bakimiz.

> Orgiitiin iletisim yapisinin nasil
isledigini gozlemleyiniz.

Orgiitsel iletisimi daha sonra tartismak
lizere izin alarak orgiit i¢i iletigimi
belgeleyen goriintiileri kamera kullanarak
¢ekiniz.

> Orgiitiin iletisim bicimlerini(araglarim
)arastiriniz.

Orgiit iletisim bigimlerinde gordiigiiniiz
yazili, sozIi ve s6zIli olmayan araglar
boliimiini tekrar okuyarak, incelediginiz
isletmede bu aracglardan hangilerinin
kullanildigin tespit ediniz.Bu araglardan
birer 6rnek alimz. Topladigimiz bilgileri
iceren bir dosya olusturunuz.Sinifta
arkadaslariniza sunum yapiniz.
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KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendinizi  “Evet/Hayir”
seceneklerinden uygun olan kutucugu isaretleyerek degerlendiriniz. Eksik yada hatali
cevaplarda 6grenme faaliyetine geri donerek konuyu tekrar ediniz

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
Orgiitiin iletisim yapisini (kanallar1)belirlediniz mi?
Orgiitiin iletisim yapismin nasil isledigini gdzlemlediniz mi?
Orgiitiin iletisim bi¢imlerini(araglarini)arastirdiniz m?
Topladiginiz bilgileri iceren bir dosya olusturunuz.Sinifta
arkadaglariniza sunum yaptiniz mi1?

Al inNE

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha goézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise 6lgme ve degerlendirmeye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorular cevaplandirarak 6l¢iiniiz.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Organizasyonlarda iletigimle ilgili olarak asagida verilen kavramlardan hangisi
yanligtir?
A) Bazi isletmeler ¢evreyle iletisim kurmadan basarili olabilirler.
B) Organizasyonlar bilgi ile beslenen agik sistemlerdir.
C) Organizasyonlarda iletisim, 6rgiit i¢i ve orgiitle gevresi arasindaki
iletigim iligkilerini igerir.
D) Ast ile st arasindaki iletisime "dikey iletisim" denir.

2. Asagidakilerden hangisi, bigimsel iletisim sisteminin bir pargasi (alt sistem) degildir?
A) Yatay iletisim
B) Dikey iletisim
C) Capraz iletisim
D) Gayri resmi grup sebekesi

3. Organizasyonlarda bigimsel yapiy1 6zet bir bicimde hangisi gosterir?
A) Raporlar
B) Konferanslar
C) Organizasyon Semasi (organigram)
D) Isletme Gazetesi

4, Asagidakilerden hangisi s6zlii iletisim araglarindan sayilmaz?
A) Toplanti
B) Gortlisme
C) Konferans
D) El Kitab1

5. Asagidakilerden hangisi duyurumun yaygin olarak kullanilan gesitlerinden degildir?
A) Telefonla goriisme
B) Basin biiltenleri
C) Basin bildirileri
D) Basin toplantilari

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

6. () Kurum Igi Anons ve Radyo Sistemi kurumun biiyiikliigiine ve fiziksel yapisina
gore hizli mesaj akimu i¢in yararhdir

7. () Lyi diizenlenmis bir telefon goriismesi, etkili bir is organizasyonunu
yansitmaktadir.

8. () Telefonla iletisimde iletinin karsi tarafa ¢ok hizli aktarilmasi en énemli unsur olup

yiizyiize iletisimden daha etkilidir.
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9. () Giindemin ¢ok yogun oldugu bir giinde, sirket i¢in 6nemli bir haberin medyada
yer alma sansi1 ¢ok kuvvetlidir.

10. ( ) Duyurum 6rgiitiin yada onun {iriin yada hizmetlerinin kisa yada ayrintili haberler
yada makaleleri, kitle iletigsim araglarina bir bedel 6deyerek yapilan olumlu tanitma ve
benimsetme eylemleridir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilagtirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Bu faaliyet sonunda oOrgiitte yasanan iletisim engellerini ve bu engelleri ortadan
kaldirmanin yollarin1 6grenebileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken 6n ¢alismalar sunlardir:

> Giunliik yasantinizda en ¢ok yasadiginiz ¢atismalari 6rneklerle agiklayiniz.

»  Bireyleraras: iletisimde ne gibi engellerin s6z konusu olabilecegini, kendiniz
bulmaya calisimiz. Bir organizasyonu goz oniinde canlandirarak veya yakindaki bir
isletmeye giderek, orada iletisimi engelleyen faktorleri bulmaya calisiniz. Size

gore, iletisimi iyilestirmenin yollar1 nelerdir, bunlari siralamaya ¢alisiniz.
3. ORGUTUN ILETISIM ENGELLERI

3.1. Organizasyonlarda iletisim engelleri

Orgiit olgusunu yaratan ve drgiitiin bir sistem olarak isleyisinde, orgiitteki tiim dgeleri
birbirine baglayarak biitiinliigii saglayan iletisim surecidir. iletisimde zaman zaman bilgilerin
dogru aktarilmasimi ve alinmasini engelleyen ya da zorlastiran etkenlerin varligi soz
konusudur. iletisim kanallarinda meydana gelen giiriiltii, parazit ya da bozukluklar bazi
mesajlarin gonderilmesini engeller ya da mesajin alici tarafindan yanlis anlagilmasina yol
acar.

lletisimde kullamlan mesajlar yaymlanma, gonderilme ve alinma sirasinda belirli
o6lglide bozulmaya ugrar Bilgilerin bu sekilde bozularak kayba ugramasi iletisimde entropi
olay1 yaratir. Bilgilerin zaman i¢inde ve basamak gecislerinde elenmesi ya da degistirilmesi
iletisimde aksamalara yol agar. Oysa iletisimin amaci oOrgiitsel diizenin kurulma ve
siirdlirilmesine yardimei olmaktir.

Orgiitlerdeki iletisim engel ve bozukluklarin bir kismu, isgdrenlerin bazi kisisel ve
orgiitsel ozelliklerinden kaynaklanmaktadir. Genellikle iggdrenler, yoneticilerinden olumsuz
tepki almay1 istemedikleri igin elestiriler karsisinda savunmaya gegerler. isgrenler hatalarii
ve zayifliklarimi gizlemek amaciyla, sucu baskalarina atabilirler, Oziir dileyerek
gecistirebilirler, sorunu ciddiye almayabilirler ve her yapilan yanlista kendini suglu bulma
egilimi gosterebilirler.

Ayni zamanda isgorenler kendilerini yakindan ilgilendiren konularda bilgi edinmek
isterler. Yonetici astlarina kars1 hoggoriilii, saygili ve anlayish davranmazsa isgoren gerekli
bilgiyi almakta giigliik ¢eker. Astlar ise bazen ¢ok iyi niyetli olsa bile yoneticilere kars
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birazda kendi kisiliklerinden kaynaklanarak ¢ekingen ve iirkek davranirlar. Her iki durumda
da iletisim kolaylikla ve saglikli olarak gergeklesmez. Ciinkii iletisim karsilikli giiven,
hosgorii ve saygi atmosferini gerekli kilar.

Egitim diizeyi ve dil farkliliklar1 iletisimi olumsuz yonde etkileyebilir. Verici ve
alicinin egitim, sosyal ve kiiltiir farkliliklarina sahip olmas1 nedeniyle iletisim her zaman
kolaylikla ger¢eklesmeyebilir. Bu farklilig: bir istiinliik olarak degerlendiren taraf iletisimi
engeller. Ote yandan taraflarin sozciikleri yanlis kullanma, farkli algllama ve yorumlama
durumunda benzer sorunlar ortaya g¢ikar. Bu duruma diismemek igin verici ve alicinin
birbirini 6nce tanimalar1 ve ayn1 diizeyde ve dilde bilgi aligverigine girismeleri gerekir.

Orgiitte asir1 uzmanlagma (gorev alanlarimin sinirh tutulmasi) da, karmasiklig: artiran
bir faktordiir. Bu, ¢alisanlarin ancak ¢ok sinirli bir konuda bilgi ve deneyim sahibi olmasina yol
acacaktir. Bu ise, iletisimde 6nemli olan "ortak dil ve anlayis"in gelismesine engel olacaktir.
Gruplara (ve uzmanlik alanina) 6zgii ¢ok sayida grup veya meslek dili (jargon) ortaya ¢ikacaktir

Merkezilesme derecesi, yetkinin ne Olciide iist kademelerde toplandigini ifade eder.
Merkezi yapili orgiitlerde karar verme yetkisi, dolayisiyla iletigsim yiiki, {ist diizey yoneticiler
tizerinde toplanmistir. Bu, "asir1 iletisim yiikii" ve buna bagl sorunlara (bozulma, gecikme,
g6zden kagirma...) neden olur.

Orgiit icinde kurulan daha iyi insan iliskileri, daha etkin problem ¢oziimiinii ve
beraberinde daha yiiksek verimliligi getirir. Orgiit i¢indeki ¢alismalarin optimum verimlilikte
yiiriitiilmesi ve amaglara en etkin bigimde ulasilmasi i¢in iligkilerin diizenli olmasi gerekir. Bu
diizeni saglayacak olan unsur ise orgiitsel iletisimdir.

Organizasyonlarda, yukarida da belirttigimiz gibi iletisimi olumsuz yo6nde
etkileyebilecek bir ¢cok faktodr vardir. Bunlarin bir kismi organizasyondan, bir kismi gonderici
ve alicidan bir kismu ise kanal, arag-geregten dogan engellerdir. Bu kisimda s6z konusu engelleri
kisaca agiklamaya ¢alisacagiz.

3.1.1. Kisisel Engeller

Iletisim siirecinde yer alan kisiler (gonderici-alic1) de zaman zaman iletisimde engel
olabilmektedirler. Gonderici ve alic1 birer insan olduguna gore bu ikisi arasinda her zaman
bir perde bulundugu sdylenebilir. Ozellikle kendi deneyimlerine ve mesaji gonderen
hakkindaki diisiincelerine bagli olarak alici gonderilen mesaji1 degisik bi¢cimde algilayabilir.

fletisim siirecindeki gonderici ve alicinin hisleri, duygulari, 6n yargilar, deger
yargilari, mesaji olusturmada secilen (kullanilan) sembolleri etkiler. Diger taraftan bireylerin
duygusal durumlari da iletisimi engelleyebilir. Iletisim siirecindeki alicinin, mesaj1 aldig1 an
kendini nasil hissettigi, mesaji yorumlamasini etkileyecektir. Ayni1 mesaj 6fkeli oldugunda
bagka, zihni mesgul iken baska ya da mutlu oldugunda daha farkli yorumlanabilecektir. Cok
sevinme ya da c¢ok iiziilme gibi asir1 duygular etkin iletisimi engeller. Bir bireyle iyi is
iliskileri kurmak i¢in, ondan sosyal anlamda hoslanmak gerekmez. Bunun igin gereken tek
sey, ona kisi ve profesyonel olarak saygi gdstermek ve ayni sekilde karsilik gormektir. Bu da
olumsuz tavirlara karsi lider ve yoneticilerin daha etkin ve etkili yonetim islevlerini
kolaylastirabilecektir. Yonetici ister atanmus, ister sec¢ilmis olsun , saglikli iletisim kurdugu

38



siirece ¢alisanlarin doyumunu, mutlulugunu, ¢abasini, igin basarisini1 ve verimini arttirir. Bu
oncelikle yoneticinin kisilik 6zelliklerine, sonra c¢alisma planit ve programinda uyguladigi
yontemlere baglidir. Calisanlarin sikayet ve sorunlarini dinlemek, hatta yol gdstermek bir
yonetici i¢in 6nde gelen sorumluluklardandir. Bu durumda demokratik anlayisa sahip disa
acik bir ydnetici, sorunlarin en zayif oldugu anda ¢dziimlenmesini saglayabilecektir. Iletisim
kanallarinin agik tutulmasi, miimkiin olan iletisim engel ve bozukluklarin zamaninda
giderilmesine yonelik 6nlemlerin alinmasii saglar Eger yonetici yada yoneticiler grubu
yeterince anlayisli, hosgoriilii, saygili ve tarafsiz davranirsa kurumdaki her tiirli iletigim
kolay ve tam etkilesim igerisinde gergeklesir. Bunun tersi olarak, yonetici sinirli, kizgin,
dengesiz ve tarafli bir yap1 ve goriinlimde ise astlarimin kendisine aciklikla, ictenlikle
yaklagmasi, sorunlari iletmesi ve olumlu bir iletisim atmosferinin olugmasi son derece

giiclesir.

Bunlarin yaninda, kisinin daha 6nce alip gegerli kabul ettigi bilgiye ters diisen mesajlar
genellikle red veya inkar edilir. Kendisinin iyi ¢alisan biri olduguna inanan kisi, yoneticinin
kendisini gelistirmesine iliskin mesajini almayabilir.

3.1.2. Semantik Engeller(Anlambilimsel)

fletisim siirecinde bulunanlar, sozciikleri dikkatli segmeli, miimkiin oldugunca
anlagilabilir basit bir dil kullanmalidirlar. Dogrudan, basit ve anlagilir bir dil kullanmak,
iletisimi daha etkin kilmaktadir.

Sozciikler, degisik insanlar i¢in degisik anlamlar tasir. Kullanilan sembollerin birden
fazla anlami olmasinin yaninda, belli bir sembol, belirli kisiler i¢in farkli anlamlar tagryabilir.
Dolayisiyla gondericinin bir sembole verdigi anlama, alici farkli anlam veriyorsa, bu durum
iletisim i¢in bir engel olusturur. Ayrica, gondericinin kullandigi sembolleri alici hig
bilmiyorsa bu da iletisimi olumsuz olarak etkileyecek belki de iletisim gerceklesmeyecektir.
Dolayisiyla kastedilen sozciikler ¢ok degisik anlamlara sahip oldugunda sik sik yanlig
anlamalar ortaya ¢ikabilmektedir. Yonetici asir1 bir sekilde hedefler lizerinde yogunlagmis ve
mesajini Ongoriilerden ¢ok zihinsel aliskanlik ve kaliplarina dayandirtyor ve fazla ikna edici
olmayan bir mantiga bas vuruyorsa, gorislerini bagkalarina aktarmayi yeterince
basaramayabilir Yoneticilerin bazi durumlarda, astlariin istek ve ihtiyaglarinin ne oldugunu
fazla diislinmeden, yalnizca kendilerinin 6nemli gordiigii konular1 iletmek gibi bir tutum
takinmalari, iletisim seansinin kalitesini ve etkinligini azaltabilir.

3.1.3. Algida Segcicilik

lletisim siirecindeki alici, ihtiyaglarina, deneyimlerine, alt yapisia ve diger kisilik
ozelliklerine gore segici bir bicimde gormekte ve isitmektedir. Dolayisiyla kendine gelen
mesaja bu ozelliklerine gore bir anlam verecektir. Ayrica, alici kod ¢6zme isleminde, ilgi ve
beklentilerini iletisime yansitmaktadir. Ornegin, algisal hatalardan olan basmakalip yargi,
yayginlastirma egilimi (halo etkisi) gibi ozelliklere sahip kisiler, bazen gondericiden gelen
mesajlart ya algilamayacaklar ya da gondericinin kastettiginden farkli bir sekilde
yorumlayacaklardir. Bunlarda iletisimde engel olusturmaktadirlar.
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3.1.4. Asin Bilgi Yiikii

lletisimin baslica engellerinden biri de, kisilerin bilgilerle ok fazla yiiklii olmalarindan
dolayi, hangi bilgiye tepki vermenin gerekli olacagini kestirememeleridir. Belirtildigine gore
kisiler karsilagtiklar tiim iletisime 6nem verirlerse, organizasyonun gercek isleri higbir zaman
yerine getirilemez. Bir baska sekilde ifade edilirse, gondericinin belli bir zaman diliminde, aliciya
gereginden fazla bilgi gdndermesi, asir1 bilgi yiikii olusturmaktadir. Kisinin (alicinin) belli bir
kapasitesi vardir, bu kapasite asilirsa iletisim amacina ulasamaz. Fotokopi ve bilgisayarlarin
bilgi yiikiine ¢ok biiyiik katkilar1 olmustur. Giiniimiizde, ¢alisanlarm, bagkalar tarafindan
okunmak igin, basilmis bilgileri ortaya ¢gikarmalari daha az ¢aba gerektirmektedir. Modern
organizasyonun Ozelliklerinden biri olan ¢ok sayida toplantida bilgi yiikiine katkida
bulunmaktadir. Yine yoneticinin statiisii yiikseldigi 6l¢iide, ast ve iistlerden gelen bilgi (mesaj)
miktar1 artar. Bu iletisim bombardimani (asir1 iletisim yiikil) altinda yonetici, tim mesajlari
geregi gibi anlayip cevaplayamaz. Bazi 6nemli mesajlar1 gozden kacirir veya gec alir. Bu ise,
yoneticinin dolayisiyla 6rgiitiin basarisini olumsuz sekilde etkiler.

Bu sorunun farkina varilarak, yoneticiler igin bir ¢ok dokiiman c¢ikartma serVvisi
kurulmustur. Iletisime engel olmanin yaninda, asir bilgi yiikii ¢alisanlar icin stres kaynag da ol-
maktadir.

Resim 3.1: Asir1 bilgi yiikii calisanlar icin stres kaynagi da olmaktadr.
3.1.5. Kanallarin Karisikhig

Her sey esit kalmak kosulu ile, iletisimin etkinligi mesajin hedeflenen kisiye ulasmadan
once gegecegi kapilarin (duraklarin) artigina bagli olarak diiser. Bu da yiiz yiize iletisimin
neden biiyiik degilde, kiiciik organizasyonlarda daha iyi isledigini kismen agiklar. Kiigiik
organizasyonlarda direkt kanallar daha kolaylikla kullanilabilir, ¢iinkii asilmasi gereken
yonetim kademeleri azdir. Bilyikk ve karmagik organizasyonlarda, kademe sayisi fazla
oldugundan, daha ¢ok iletisim sorunu ortaya ¢ikabilir. Bir mesaj bir ¢ok kanaldan gecerek
aliciya ulagtigr igin, onun tahribata ugrama ve bozulma ihtimali daha fazladir. iletisim
kanallar1 uzadikga iletisimin bozulma riski artar. Bunu onlemek i¢in tampon durumunda
araci kisilerden yararlanilir. Kuskusuz bu aracilarin sayisi arttik¢a bilgilerin bozulma orani
da artar.
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Bu konuda ilging bir 6rnek vardir: Yiizbagsi boliige glines tutulmasini gostermek ister
ve olay1r agiklamak icin hava gilizel olursa bahcede, yagmur yagarsa cardak altinda
toplanmalari sdyler. Bu mesaj yiizbasidan onbasiya kadar iletilir. Iletilen mesajin son
aliciya gelis sekli sOyledir: "Yarm, ylizbaginin emriyle giines tutulmasi olacak ve yagmur
yagarsa ylizbas1 giines tutulmasini ¢ardak altinda yapacak".

Goriildiigii gibi araci sayisi arttikca mesaji son alan kisiye ¢ok farkli bigcimde
yanstyabilmektedir. Ast-iist iletisiminde kural olarak, "kademe atlanmamasi" Ongoriillmiistiir.
Bu ylizden, gonderici ile alici arasindaki "kanal uzadig1" (araci kademe sayisi arttigi) olgiide,
iletisimin "gecikmesi", "bozulmast" ve "siiziilmesi" (filtrelenmesi) gibi sorunlar ortaya cikabilir.
Bu tiir sorunlarin 6niine gecebilmek icin, "onemli ve acil" mesajlarin iletilmesinde bazen "ara
kademelerin atlanmas1" yoluna gidilir. Iletisim kanallar1 genellikle dardir. Bu kanallardan
akan bilgi miktar1 ¢oksa, kanallarin tikanmasi tehlikesi belirebilir. Cok bilgi géondermekle
iletisimin daha saglikli olacagi inanci dogru degildir. Bir mesajin igerigi analiz edildiginde
bazi durumlarda mutlaka gerekli ve yararli olmayan ve bazen sadece aligkanlik, biirokrasi
dili ya da nezaket geregi bu bilgilerin zenginlestirdigi goriliir. Bir bagka anlatimla alicinin
bilgi iginde bogulmas1 séz konusu olur.

3.1.6. Orgiit Ortam

Bir organizasyonun atmosferi de mesajin alinma seklini etkiler. Giiven ve acikligin
bulundugu bir organizasyonda, gonderilen mesajlarin; giivensizlik ve savunma ortami bulunan
bir organizasyona oranla daha fazla hedefe ulasma olasilig1 vardir. Organizasyon ortaminin
mesaj iletimini etkileyen bir baska yonii de, emir ve isteklerin bigimsel ve bigimsel olmamasidir.
Bazi organizasyonlarda, rutin (giinlik alisilmis) isler disindaki tiim konularin yiiriimesi igin
resmi emirler, talimatlar gerekmektedir. Bu da iletisimde bir engel olarak karsimiza
cikmaktadir. . Gliven ortami1 bulunan bir yerde, kisiler bilgi vermek ve sorular1 cevaplandirmak
i¢in kendilerini rahat hissederler ve iliskilerinde daha agik olurlar.

Resim 3.2: Bir organizasyonun atmosferi de mesajin alinma seklini etkiler
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Boyle olumlu bir ortam olusturulursa, 6zellikle yoneticiler gonderdikleri mesajlara,
daha kolay geri bildirim alabilirler. Geriye bilgi akis1 olmadiginda, yanlis algilamalar olacak
ve diizeltilmeyen en kiigiik hatalar bile biiyiik bir bozulmaya doniisecektir. Organizasyonda
geri bildirime izin verildigi ol¢iide iletisim hizli ve etkin olacaktir.

Bu bir yerde yoneticilerin yukar1 dogru iletisimi 6zendirmeleri ve elestirilere agik
olmalari ile gergeklesebilir. iletisimde, gonderici durumunda olan bir ydnetici, mesaj1 sadece
kendi anlayacagi bir dille iletmeye kalkarsa, farkli deger ve deneyimlere sahip olan alici bu
mesajdan bir sey anlamayacaktir. Ydneticilerin ¢cogu, alicinin diinyasina pek duyarli degildir.
Mesaj1 olustururken, gonderici kendini alicinin yerine koymali ve olaya onun agisindan baka-
bilmelidir. iste buna empati diyoruz, olaylara baskasmin agisindan bakip mesaj o sekilde
formiile edilirse, iletisim daha anlagilir ve etkin hale gelebilir.

3.1.7. Cevre Kosullar:

fletisim bilindigi gibi, alict mesaji alip kabul edinceye ve kendine gére kullanilan
sembolleri ¢ozene kadar tamamlanmis sayillmaz. Mesaj, gondericiden aliciya akarken, genel
olarak giiriiltii diye adlandirilan c¢evre kosullarimin etkisi altinda kalabilir. Ozellikle, sdzlii
iletisimde sozIli ¢evresel engeller, mesajin yanlis anlagilmasina neden olabilir. Cok giiriiltiilii
bir ortamda sdylenenlerin tamaminin duyulup, anlagilmasi zordur. Yazili iletisimde,
giiriiltiiniin etkisi az olmakla birlikte; mesajin giiriiltiilii bir ortamda hazirlanmasi veya
okunmasi, yazili iletisimde de sozciiklerin se¢imini ve anlagilmasini zorlagtirmaktadir.

Ayrica gesitli konugma ve yazma araglarini etkileyen teknik bozukluklarda, iletisimi
engellemektedir. Ornegin, telefon, televizyon, radyo vb. gibi elektronik araclarla yapilan
iletisimde, radyodaki parazitler, telefon hatlarindaki arizalar, televizyondaki goriintli kayiplari
birer engel olarak, iletisimi olumsuz yonde etkilemektedir.

3.1.8. Orgiitten(Organizasyon) Dogan Giigliikler
Organizasyonun 6zelligi de iletisimi biiyiik 6l¢iide etkilemektedir.

> Hiyerarsi kademelerinin fazlaligi ve kanallarin iyi islememesi
> Asirt merkeziyeteilik
> Ast - iist iligkilerinde resmi hava olusturma, iletisimi giiclestirmektedir.

Birinci noktaya daha 6nce, kanallarin karmagikligi kisminda deginmistik, hatirlanacagi
gibi hiyerarsi kademelerinin fazlaligi, mesajimn uzun yol katetmesine neden olmakta; mesaj
alictya (hedefe) varmncaya kadar, degisiklie ugrayabilmektedir. Mesajin ¢ok kademeden
(kanaldan) gegmesi, ona ilaveler veya gikarmalar yapilmasina neden olabilmekte; sonugta mesaj
Oonemini kaybedebilmektedir. Ayrica, hiyerarsi kanallar iyi islemiyorsa, iletisimde tikanmalar
olusabilir, boyle bir durumda mesaj hedefe ulagmayabilir.

Asirt merkeziyetgiligin hakim oldugu (kararlarin bir elden ve iist kademe ydnetimi
tarafindan alindigi) bir organizasyonda iletisim ihtiyaci ¢ogalacaktir. Astlarin yetkisi olmadigi
icin, asag1 yukari her konuda, iistlerinden talimat veya bilgi almak isteyeceklerdir. Bu durumda
hem {ist, hem de ast konumundaki kisiler giigliiklerle karsilagacaktir. Bunun iletisim agisindan
ortaya ¢ikabilecek sakincalari ise sunlar olabilir;
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> Ustiin (amirin), her konuya yeterince niifuz edememesi yiiziinden, yanls talimat
verme ihtimalinin artmasi,

> Astlar, istleriyle cok sik karsilasmaktan ¢ekinmeleri nedeniyle, baz1 mesajlari
onlara duyurmay1 ihmal etmeleri,

> Ustiin ayrintilarla ¢cok ugrasmasi nedeni ile asag1 dogru iletisime Onem
vermemesi,

Yoneticisine karst korku ve cekingenlik duygulari gelistiren astlar yonetici ile
dogrudan iletisim kurma yerine az karsilasmay1 yada sessiz kalmay1 tercih edecektir. Eksik
gerceklesen yada hi¢ olugsmayan formel iletisimin yerini bir sekilde dogal iletisimin almasina
ortam yaratilacaktir. ilgisiz kisilere gereksiz yere mesaj hatta cogu zaman yanlis bilgi
aktarimui olacaktir.

Yoneticinin statii farkliigimi kendi lehinde kullanmasi astlar1 ve ¢alisanlar tizerinde
gereksiz baskiya yol acabilir. Kendisini baski altinda hisseden iggoren, zorunlu olmadikca
yoneticileriyle iletisimden kagacak, bu psiko-sosyal ihtiyacini kurum i¢inde kendini rahat
hissetigi kisilerle iletisim kurarak giderecektir. Kurumda statii farkliligi yaratan ve
dolayisiyla iletisim olanaklarini giiclestiren bir diger 6nemli etken de caligsanlarin egitim
diizeylerindeki farkliliklardir. Egitsel farkliligin yalnizca bir {istiinlik ya da baskalari
iizerinde genis ve etkili otorite kurma araci olarak goriilmesi yanilgisi, kurumlarda dogal
iletisim olusturma mekanizmasinin hemen ¢aligmaya baslamasina neden olmaktadir.

Aslinda organizasyonun ihtiyac1 karsilayacak bir tarzda olusturulmasi; yetki ve
sorumluluk smirlariin iyi belirlenmesi gerekmektedir. Bunun yaninda, 6neri kutulari, anket
diizenleme gibi yardimci araglardan da yararlanildig: takdirde, iletisim daha etkin olabilecektir

3.1.9. Fiziksel Engeller

Stizgecten gecirme, bilgiyi bilingli olarak degistirmektir ve bdylece alic1 bilgiyi
olumlu olarak gérebilmektedir. Ornegin bir kisi, iistii olan kisiye onun duymak istediklerini
aktarmasi, bilgiyi siizgecten gecgirmesi demektir. Siizgecten gegirme konusunda en 6nemli
belirleyici, organizasyonun yapisindaki kademe (diizey) sayisidir. Organizasyondaki dikey
kademeler ne kadar ¢ok ise, siizgecten gegirmek i¢in o kadar firsat var demektir. Bu da iletisimi
olumsuz yonde etkilemektedir.

Bilindigi gibi iletisimde bes duyu organi, ayni zamanda birer iletisim kanalidir.
Bunlardan birindeki bir ariza 6rnegin gondericinin kekeme olmasi, sozli iletisimi olumsuz
yonde etkileyecektir. Gonderici ve alicidaki kavrama hizi da iletisimin yavas veya hizli
olmasina yol agacaktir. Hatta bazi1 kosullarda iletisimin kesilmesi Sonucunu doguracaktir.

Gonderici ve alict birbirlerinin  6zelliklerini iyi bilirlerse, iletisimin aksamasini
Onleyebilirler.
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3.1.10. Ekonomik Ve Zamansal Engeller

fletisim siirecindeki gonderici veya alici, mesaj1 iyi bir bicimde anlayacak ve onu iyi
bir sekilde isleyecek bir zamana sahip olamayabilir. Biiyiik organizasyonlarin ¢ogunda, iist
yoneticilerin dikkatini belli konulara ¢ekebilmek giictiir, ¢linkii bu kisiler cok mesguldiirler ve
zamanlar kisithdir. Kisilerin dikkatlerinin dagilmamis olmasi, kendilerine yoneltilen mesajlari
tam olarak anlamalar1 icin gereklidir. Bu ylizden bir kiginin gonderecegi veya alacagi
mesajlara ayirabilecegi zaman ve gosterebilecegi dikkat potansiyel bir engel olarak ortaya
cikabilir.

Ayrica, mesajin ne zaman iletilecegi konusu da énem tasir. Buna zamanlama diyoruz.
Mesaj en uygun zamanda iletilmelidir. Gecikmelerin olmasi ya da zamanindan 6nce
bilgilerin iletilmesi, mesajin etkisini énemli dl¢iide degistirir. Ornegin, cuma aksamu tatilden
Once, calisanlara dnemli talimatlar verme, kotli zamanlamaya ornek gosterilebilir.

Bunlara ilave olarak, bazen iletisim siirecinin aldigi siirede bir engel olabilmektedir.
Ozellikle zaman baskis1 varsa, mesaj alictya ulastirilmak {izere baska birine aktarilir veya
organizasyonda, alictya belli kademelerden (bigimsel yollardan) ulasmak yerine, bigimsel
olmayan ve kisa yollar segilerek ulastirilabilir. Bu durum, normalde iletisim siireci igine girecek
bazi kisi ya da kisileri disarda biraktig1 i¢in, uygulamada karigikliklara yol agmaktadir. Ayrica,
yoneticilerin zamanlarmin kit olmasi, bazi konular1 6zet olarak sdylemelerine neden olmaktadir.
Bunlar da birer iletisim engeli olmaktadirlar.

fletisimde ekonomik engeller de olabilir. Gonderici belirli bir mesaji géndermek
niyetindedir, ancak tam anlasilir bir mesaj olusturmak ¢ok masrafli olabilir. Bu durumda,
mesaj aceleyle ve dikkatsizce hazirlanirsa, yetersiz olacaktir. Bu da iletisimi olumsuz olarak
etkileyecektir.

Bunlara ek olarak, bireylerin zayif iletisim yetenekleri, kisiler arasindaki egitim, 6grenim
ve kisilik farkliliklar da iletisimde engel olan faktorler arasinda sayilabilir.

3.2. Orgiitlerde Catisma ve Catisma Yonetimi

Orgiitlerde incelenmesi gereken en temel siireglerden biri catismalardir. Kimi zaman
iki kisi arasinda bir anlasmazlik, kimi zaman orgiitiin farkli birimleri arasindaki bir kaynak
paylasimi sorunu seklinde olsun, yoneticiler ya bir taraf, ya da bunlari ¢dziime kavusturmak
icin ugrasan bir hakem olarak catigmalarla bas etmeye calisirlar. Yoneticilerin, zamanlarinin
yaklasik beste birini catigsmalari ¢6zmeye calisarak gegirdikleri géz Oniine alindiginda,
catisma davranisinin, Orglitsel yasam, performans ve kiiltiir {izerindeki belirleyici ve
yonlendirici etkisinin 6nemi de goze ¢arpmaktadir.

Orgiitsel siiregler iizerinde &nemli bir etkiye sahip olan ¢atismalar1 &nceden
belirleyebilmek miimkiin miidiir? Calisanlarin birbirleriyle iletisim kurmada isteksiz
davranmalari, 6fke patlamalari, verimliligin siirekli olarak diismesi, hastalik nedeniyle ise
gelmeme, rapor alma ve ig kazalar1 oranlarinda goriilen artis, fiziksel siddet gostermek, sik
sik ve istenmeyen bigimde gergeklesen tartigmalar, ¢alisanlar yada boliimler arasi yikici
rekabetler, belirli insanlarm siirekli ve adil olmayan bicimde elestirilmesi gibi faktorlerin
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catigmalar1 6nceden haber veren belirtilerden oldugu ve yoneticilerinde, gerek bu belirtileri
gozleyerek, gerek taraflardan birinin sikayette bulunmasiyla gerekse de ii¢lincii bir tarafin
bilgi aktarimiyla yasanan ¢atismadan haberdar oldugu goériilmektedir.

Orgiitlerde, calisanlarin rol tanimlarinda belirsizlik varsa, bu roller ¢alisanlarca bagka
yoneticilerle bagka bicimde algilaniyorsa, roller ¢alisanin amagclarina ters diigiiyorsa ya da
calisan birbirine ters diisen roller listlenmisse rol catismasi kaginilmazdir. Yine esit diizeydeki
iiyeler arasindaki gesitli(kit kaynaklarin paylasilmas1 gibi) nedenlerden kaynaklanan ¢ekisme ve
catismalar da iletisimi etkiler. Ornek olarak, ayn1 "miidiirliik" mevkiine terfi i¢in rekabet eden
"sefler" arasindaki iletisim verilebilir. Eger rekabet siddetlenir, acik ve saldirgan catismaya
dontistirse, sefler arasindaki iletisim azalir hatta kesilebilir.

Orgiitiin karmagiklig1, dikey olarak kademe ve yatay olarak ta birim ve unvan sayisinin
ne kadar ¢ok olduguna baglidir. Kademe ve birim sayisi arttig1 6lgiide karmasiklik artacaktir.
Bu ise, iletisim iligkilerini de karmasik hale getirecektir. Ayrica yatay, dikey ve ¢apraz kanallar
uzayacagindan, iletisimde bozulma, gecikme ve kayiplar artacaktir. Ayrica bilgi ve feedback
(geri besleme) akisinin kesildigi, “sir”larin arttig1 organizasyonlarda, ¢atigma, uyusmazlik ve
kararlarda isabetsizlik, sorun ¢6zmede isteksizlik kendini gosterecektir.

3.2.1. Catismalarin Kaynaklari

Orgiitsel catismalar, ¢alisanlar ya da boliimler arasi koordinasyon eksikligi, zayif
takim ¢aligmasi, ¢aliganlardan beklenen standartlarin ya da amaglarin yeterince agik bigimde
tanimlanmamis olmasi, otoriter yonetim bicimleri ve Orgiite, halihazirda ¢alismakta olan
calisanlardan ¢ok farkli bilgi,deneyim ve bakis agisina sahip yeni bireylerin katilmasi gibi
faktorlerden dogmaktadir. Bununla birlikte, asagida belirtilen faktorler, orgiitsel gatigma
slirecini doguran ve siiresini-yogunlugunu belirleyen temel degiskenlerdendir.

Ozerklik Sorunu: Orgiit icinde bir birimin bir diger birime ait faaliyetleri
denetlemeye kalkismasi ¢atismaya yol agabilir.

Goriis Ayrihigr: Orgiit iginde, iki tarafin birlikte caligmasini,karar almasim gerektiren
bir durumda, islerin nasil yiiriitiilecegi konusunda taraflarin farkli goriislere sahip olmasi
catisma nedeni olabilir.

Yonetim Bicimindeki Farkhhiklar:Her yoneticinin kendine 6zgili bir yonetim tarzi
vardir. bu tarz farkliliklari, planlama, organize etme, koordine etme, yiirlitme, vb.
konularinda kendini gosterir. Ydneticinin bu yonetim tarzini benimseyemeyen caligsanlarla
yOnetici arasinda ¢atisma dogar.
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Resim 3.3: Orgiitlerde incelenmesi gereken en temel siireclerden biri catiymalardir

Isboliimii: Orgiitlerde, toplu bir ¢abay1 gerektiren bir isin, farkli bireylerce
yiiriitiilebilecek sekilde diizenlemesi, diger bir anlatimla isbolimiine gidilmesi gerekir.
Ancak, orgiitlerde isboliimii sonucunda, her birim kendi 6zel normlarini, deger yargilarini ve
davranig bigimlerini gelistireceginden, degisik isleri yapan birey ya da birimler arasinda
farklilagma ortaya ¢ikar. Bu farklilagsma da catigsmaya yol agar.

Ortak Karar Verme: Bir orgiitteki birimlerin sinirli bir kaynaga bagimliliklari
arttikga, s0z konusu kaynaga iligkin olarak ortak karar verme gereksinimleri de artar. Kisaca,
sinirlt kaynaklarin farkli birimler arasinda paylasgtirilma zorunlulugu ortak karar vermeyi
gerektirir. Bu durum, s6z konusu birimler arasinda ¢atisma dogmasina yol acar. Ayni
sekilde, orgiitteki etkinliklerin zamanlandirilmas: siiresinde ortak karar vermeyi gerektiren
durumlarda da ¢atisma dogar.

Tletisim Sistemi: Orgiit icinde, 6rgiitiin amaclarinin {iyelerce anlasilmasim ve iiyelerin
orgiit amaclari dogrultusunda bir arada toplanmasmi saglayacak bir iletisim sisteminin
olmamas, &rgiit iiyelerinin gruplasmasina, bu da catismaya yol agar. Orgiitte bilgi akisinin
formal yetki kanalini izlememesi ya da degisiklige ugramasi; yetki ve bilginin dengeli bir
bicimde dagitilmamasi, iletisimde yasanan tikanikliklar ve zayifliklar Orgiitiin iletigim
sistemini bozar ve ¢atismaya yol agar.

Denetim Bicimi: Orgiitlerde yakindan denetim g¢atismayi arttirmaktadir. Bununla
birlikte calisanlarin kendi kendini denetledigi ve kendi islerini kendilerinin planladigi
orgiitlerde catisma orani1 azalmaktadir.

Yapisal Catisma: Orgiit biiyiikliigiiniin catisma iizerinde giiclii bir etkisi oldugu,
orgiitiin biiyliylip karmasiklagmasiyla birlikte ¢atisma olasiliginin da arttigi goriilmektedir.
Orgiit biiyiidiikce, orgiitsel hedefler daha az agik hale gelmekte, iliskiler zorunlu olarak daha
bicimsellesmekte, uzmanlagsma bireyin yetki alanini korumak icin bir baski yaratmakta ve
orgiitsel iletisimde kullanilan mesajlar ¢ok sayida diizeyden gegtigi icin bozulma olasilig
artmaktadir. Kii¢iik orgiitlerde ¢atismanin daha az olusu, 6rgiit amaglarinin ve bu amaglara
ulagsmada kullanilacak ara¢ ve ydntemlerin bilylik orgiitlere oranla daha belirgin olmasina
baglanabilir. Uzmanlasma arttik¢a, catisma da artmaktadir. Iste kalma siiresi ile catisma
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arasinda ters orantil1 bir iliski bulunmustur. Iste kalma siiresi arttikca catigma azalmaktadir.
Yakin denetim tipi ve kararlara katilim faktorlerinin de catismayla iliskili oldugu
goriilmiistiir. Calisanlara yonelik yakin denetim arttikca catisma artmakta, buna karsilik
calisanlarin kararlara katilim orani arttik¢a da ¢atisma azalmaktadir.

Kisilik Faktorleri: Arastirmalar, yliksek baskicilik, dogmatizm ve diisiikk kendilik
sayginligi gibi degiskenlerin catisma kaynaklari olduklarini gostermistir.

Kit Kaynaklarin Paylasimi: Isgiicii, para, malzeme gibi yasamsal kaynaklarin,
tatmine yoneldikleri insan gereksinmelerine oranla kit olmalar1 ve orgiit birimleri arasinda
paylasilmalar1 geregi potansiyel catigmanin kaynagini olusturur. Ciinkii bu paylagimda
birimlerden biri ya da birkac1 kaginilmaz olarak ihtiya¢ duyduklarindan daha az kaynak
almakla yetinmek durumunda kalacak ve buda uyusmazliga yol agabilecektir. Sonugta,
kendisine verilen paydan hosnut olmayan birimler diger birimlerle igbirligine girmekten
kacinacak ve hatta kaynak dagilimini lehlerine ¢evirmek ic¢in onlarla acik catismaya bile
girmekten kaginmayacaklardir. Sirket ortaklarinin, hisselerin degerleri ile ilgilenmesi,
calisanlarin maaslarin1 en st diizeye ¢ikarma c¢abalari ve yoneticilerin, en biiyiik {icret
artigin1 kimin alacagi konusunda rekabet i¢cinde olmalar1 kit kaynaklarin dagilimi igin yapilan
miicadelelere 6rnek olarak verilebilir.

Ozel amaclar Uzerinde Béliimler Arasit Catismalar: Orgiitsel birimler
uzmanlagsmaya yonelirken kendilerine 6zgli amaglar, gorevler ve sorunlar gelistirirler. S6z
konusu birimler, orgiitiin genel amaclar1 iizerinde aralarinda anlasmaya varsalar bile
kendileriyle ilgili c¢ikar ve oOncelikleri onlar1 catismaya siiriikleyebilir. Ornegin, satis
departmani daha ¢ok miisteri ¢ekmek i¢in satis fiyatlarinin diistik tutulmasini isterken, iiretim
departmani ise, Uretim maliyetini karsilamak ve bir miktar da kar saglamak igin fiyatlarin
yiiksek diizeyde belirlenmesini 6rgiit yonetiminden beklemektedir.

isler Aras1 Karsihkli Bagimlihk: Orgiitiin iki veya daha fazla biriminin kendilerine
ait gorevleri tamamlamak igin birbirlerine bagimli olduklart durumda igleraras1 kargilikli
bagimliliktan s6z edilebilir. Bazen, is geregi karsiliklt bagimlilik halinde bulunan gruplara
yapmalar1 i¢in ¢ok fazla is veya gorev verildigi zaman catigsma dogabilir. bu durumda cesitli
grup tiiyeleri arasinda gerilim yiikselecek ve her biri digerini sorumluluktan kagmakla itham
edebilecektir. Islerarasi karsiikli bagimliligin séz konusu oldugu durumlarda, gruplara
verilen is veya gorevlerde denklik olmasina karsilik odiiller farklilik gosteriyorsa yine
catisma dogacaktir. Sonug olarak, taraflardan biri ise baglamak i¢in digerinin isi bitirmesini
beklemek zorunda kaliyorsa ve o taraf isini zamaninda bitirmiyorsa, ¢atisma potansiyeli en
yiiksek diizeyine ¢ikacaktir.

Yonetsel Belirsizlikler: Orgiitte emir-komuta hattmin (kimin kime Kars1 bagh ve
sorumlu oldugu) ,gorev, yetki, ve sorumluluklarin agik bir bi¢imde yazili olarak
belirlenmemis olmasi 2 tiirlii catismaya yol agabilir. Birincisi, baz1 gorevlere birden fazla
kisi sahip ¢ikar. Bu da catismanin dogmasina neden olabilir. ikincisi, baz1 gorevlere hig
kimse sahip ¢ikmaz dolayistyla ig aksar. Boyle bir durumda herkesin bir baskasini suglamasi
da gatigsmaya yol acabilir.
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Resim 3.4: Bazi gorevlere birden fazla kisi sahip ¢ikar. Bu da ¢atismanin dogmasina neden
olabilir.

Cikar Farkhliklar: Caliganlarin, orgiitiin hak ve olanaklarindan yararlanmalari
konusu (6rnegin yurt disina gitme, lojman veya kaptan yararlanma, yurt digina gitme vb.)
catisma nedeni olabilir.

Statii Farkhiliklari: Caligsan, bulundugu statii ile kendi yas, egitim ve hizmet siiresi ve
maas gibi statii boyutlar1 acisindan bir farklilik hissederse catismanin meydana geldigi
gozlenmektedir. Diigiik statiilii calisanlarin yiiksek statiilii ¢alisanlar1 yonlendirmeye
calistiklarinda catigmanin ortaya ¢iktigi goriilmektedir. Ayrica bireyin kendisini bir
pozisyonda bulunabilecek yetenekte gorme egilimi, baska bir deyisle, algilanan statii ile
bulunulan statii arasindaki fark ¢atismaya neden olmaktadir.

Ayrimcilik: Belirli bir grupla 6zdeslesen calisanin, bu grubun deger ve normlarini
kazanmasi, buna bagl olarak, orgiitteki diger is gruplarini kendi grubundan daha az degerli
ve yeterli gormesi siirecidir. Bunun sonucunda, orgiitteki her birim ya da boliim kendi
“kralligina sadik kalirsa” ortak orgiitsel hedefler kaybolabilir ve gruplar kendi ihtiyaglarinin
doyumuna odaklanabilirler. Orgiit igindeki ayrimciligin artmasi, caliganlarin kendilerini
“biz” ve “onlar” seklinde ayirmasina bu da catigmalarin dogmasina yol agabilir.

Calisanlarin Bireysel Ozellikleri: Calisanlarin yasi ile ¢atisma orami arasinda ters
yonlii bir iligskinin oldugu géze ¢arpmaktadir. Yaslh calisanlar, kimi zaman, geng ¢alisanlarin
is ahlakin1 sorgulamaktayken, geng calisanlar da, yasl ¢alisanlarin degisimlere karsi direng
gosterdiklerini ve kurumlarma “korii koriine bagli” olduklarini savunmaktadirlar.

Kisiler aras1 lliski Faktorleri: Catisma, c¢ogunlukla yanilgili yiiklemelerden
kaynaklanir. Bireyler, belirli bir amaca ulasmada engellendiklerinde bu engellenmenin
nedenlerine iliskin yiiklemelerde bulunurlar. Ornegin, davrams bir koti niyeti mi
icermektedir yoksa zarar vermeyi mi? Ya da karsidaki kisinin davranigi kendi kontroliiniin
disindaki nedenlerden mi kaynaklanmaktadir?
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3.2.2. Catisma yonetimi

Ozellikle yoneticiler tarafindan kullanilabilecek bazi pratik uygulamalar

sunlardir:
>

Kaynaklarin Genisletilmesi: Catisma kit kaynaklardan doguyorsa, kaynaklari
genisletmek,arttirmak catismayr ortadan kaldiracaktir. Ornegin iki calisan
arasinda tek seflik pozisyonu icin dogan bir catigma 2 seflik pozisyonu
yaratilarak ¢oziimlenebilir.

Yetki Kullanma:Burada yonetici, orgiitii olusturan gruplar tatmin olsun ya da
olmasin yetkisini kullanarak, buna uymalarini ister. Yumusatma, kaginma ve
uzlagma stratejilerinde oldugu gibi etkisi kisa donemlidir.

Orgiitiin Yapisinda ve Isleyisinde Yapilan Degisiklikler:Orgiitiin yapisinda
yapilan degisikliklerle ¢atismanin giderilmeye calisilmast da baska bir ¢6ziim
teknigidir. Bu teknige uygun olan ana segenekler, grup lyelerini karsilikli
olarak degistirme ve atama, bir itiraz sistemi gelistirme, 6diil sistemini gdzden
gecirme ve grubun veya Orgiitiin sinirlarini genigletmektir.

Resim 3.5: Orgiit icindeki ayrimcihgin artmasi catismalara yol acar.

Catigmaya taraf olan galisanlarin goérevlerinin karsilikli olarak degistirilmesi de bir
yontemdir. Bunun disinda, orgiit i¢inde is akislari degistirilir. Catismaya neden olan isler bir
baska boliime baglanir. Is tanimlar1 yeniden yapilir ve yeni boliimler kurulur.

>

Oylama Yontemi: Bu yontemde, catigmaya taraf olanlar bir topluluk 6niinde
biraraya getirilerek fikirlerini agiklamaya firsat verilir. Daha sonra, taraflari
dinleyen topluluk arasinda oylama yapilir ve oylamada g¢ogunlugun karari
uygulanir. Bu yontemin basarili olabilmesi i¢in, ¢atisan taraflarin, karar verecek
olan toplulugun objektif davranacagina inanmas1 gereKir.

Ust Hedefler: Catisan taraflardan herhangi birinin tek basina elde edemeyecegi
giicliikle ve cazip bir hedefin tanimlanmasi, ¢atisan taraflarin ortaklaga o hedefe
yonelmelerini saglayacak ve taraflar, bu {ist hedefi elde etmek i¢in bir
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anlagsmaya gideceklerdir. Bu ¢6ziim yoOnteminin saglikli olmasi ve siiresi,
yiiksek degere sahip amagclarin siiresine bagli olacaktir.

> Catismanin Yogunlastirilmasi: Bu yontem, catismanin ¢oziilebilmesi igin
yogunlugunun arttirilmasmi icerir. Orgiit igerisinde yaraticiligi gerektiren
durumlar s6z konusu oldugunda ya da bazi projeleri destekleyecek kadar sinirlt
kaynak oldugunda catisma yaratmak Orgiit icin fayda saglayict olabilir. Bu
stratejinin arkasindaki mantik, catisma yogunlugunun arttirilmasinin sorunlari
su yliziine ¢ikaracagidir. Anlagsmazligin ya da uyusmazligin nedenleri belirlenir
ve etkili yararli ¢oziimler bulunabilmesi i¢in ¢aliganlar motive edilir. Catisma,
iletisim kanallarmin bloke edilmesi, zit goriislere sahip birey ya da gruplarin
daha yakin iliski kurmasimin saglanmasi ya da catismaktan korkmayan
insanlarin ige alinmasi gibi yontemlerle arttirilir.

Sonug olarak isletme yonetiminin basarisi iletisim konusuna verdigi onemle esdegerde
tutulmaktadir, isletmenin hedefi belirli amaglar1 gergeklestirmek i¢in is ve gii¢ birligi i¢inde
calismak, verimliligi ve kar1 arttirmaktir. Bu yolda kararlar alinir, buyruklar verilir, sonuglar
denetlenir ve yonetsel basar1 dogrultusunda ¢aba harcanir. Tiim bu eylemlerin basarisi 6zde
iletisim sisteminin varligina dayanir. Karsilikli anlayis ve isbirligi ortami yaratan iletisim
baglar1 yonetsel yapinin adeta solunum sistemi ya da bir akciger gibidir. Iletisim kanallart
damar sistemi, yOnetici ise bu organin beynidir. Bir bakima isletmeyi ayakta tutan, ona can
ve kan veren iletisim sisteminin kendisidir.

Bir isletmede iletisimin basarisindan s6z edebilmek icin su kosullarin yerine
getirilmesi gerekir:

Etkin karar alabilmek i¢in konuya iliskin ayrintili bilgi toplamalidir.

Elde edilen bilgiler tam ve dogru olmalidir.

Bilgiler a¢ik ve anlagilir olmalidir.

Bilginin denetlenebilir olmasi, yani geribildirim siirecinin iglemesi gerekir.

Elde edilen bilgiler kisileri giic durumda birakan ya da &zel yasantisini
ilgilendiren 6zellikte olmamalidir.

YVVVYY

Elverdigince bilgi iletirken basamak atlanmamasina 6zen gdsterilmelidir.

Biitlin bu anlattiklarimiz 6tesinde su noktalari da vurgulamakta yarar vardir.Kurum
iiyelerinin fiziki varligi, emegi ve zamani satin alinabilir, fakat onlarin yaraticiligi, girigim
ruhu, baghligi, bedenen, fikren ve ruhen kendilerini kuruma adamalari para ile saglanamaz.
Bu sonuglar ancak iyi bir motivasyonun varlig ile miimkiindiir.

Calisma yasami, insan yasaminda ¢ok dnemli bir yere sahiptir. Kiginin is ortaminda
sadece yasamin siirdiirecek bir gelir elde etmesi degil, ayn1 zamanda yaptig1 isten mutluluk
duymasi, tatmin olmasi, bilgi ve yetenegini kullanmasi, bu yonlerini gelistirmesi de son
derece onem tasir. Isletmede calisan herkes kendisine verilen gérevi yerine getirmek igin
¢aba harcamaya istekli olmadikga iist diizeyde sonug¢ almak miimkiin degildir. Motivasyonun
rolii bu istegi yogunlastirmak ve ¢alisanlar tesvik etmektir.
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Resim 3.6:Motivasyonun rolii bu istegi yogunlastirmak ve ¢alisanlar tesvik etmektir.

Motivasyon hem kisi hem de sirket performansinda énemli rol oynamaktadir. Iyi
egitimli olan ve yetenekli bir ¢alisan bile motive edilmedigi takdirde iyi bir performans
sergileyemeyecektir. Ancak belirtilmesi gereken 6nemli bir husus, ¢alisanlarin verimliliginin
arttirllmasinda motivasyonun tek basina yeterli olmamasi, bu faktoriin mutlak suretle egitim
ve yetenek ile birlesmesi geregidir.

Insanlar1 belirli bir davranisa yonlendirebilmek icin onlar1 harekete gegirici unsurlarin
devreye sokulmasi ve kisilerin o davranig i¢in isteklendirilmesi gerekir. Bunun i¢in 6énemli
faktorlerden biri de moraldir. Yiiksek moralin oldugu bir ortamda galisanlarin motive
edilebilmesi ¢cok daha kolay olmaktadir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Bir onceki 6grenme faaliyetinde incelediginiz isletmede orgiit isgorenleri ve
yonetici konumundaki Kisilerle goriisiiniiz.Asagida yer alan yonergeleri cevaplayimz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

> Orgiitiin iletisim engellerini arastirmiz.

» Disiplinli ve arastirmaci olunuz. Bu

nedenleri belirleyebilmek i¢in yonetici
konumundaki kisilerle ve isgorenlerle
goriisiiniiz. Aldiginiz cevaplari bir dosyaya
not ediniz.

> Orgiitte varolan ¢atisma nedenlerini
arastiriniz.

Catisma ile ilgili boliimii tekrar gézden
geciriniz.Okuduklarinizla ,incelemeye
aldigimiz igletmede yasanan ¢atisma
nedenlerini karsilastiriniz.

» Catismalari ortadan kaldiracak ¢6ziim
yollarin1 arastiriniz.

Isletmede yasanan gerginliklere nasil
¢Oziim arandigini dosyaniza not
ediniz.Edindiginiz bilgileri sinif ortaminda
Ogretmeniniz ve arkadaglarimizla
yorumlayiniz.
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KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendinizi  “Evet/Hayir”
seceneklerinden uygun olan kutucugu isaretleyerek degerlendiriniz. Eksik yada hatal
cevaplarda 6grenme faaliyetine geri donerek konuyu tekrar ediniz

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Orgiitiin iletisim engellerini arastirdiniz mi?

2. Orgiitte varolan ¢atisma nedenlerini arastirdiniz mi1?

3. Catigmalar1 ortadan kaldiracak ¢6ziim yollarini aragtirdiniz mi?

4. Caligma sonucunda bir dosya hazirlayip sonuglar1 sinif ortaminda
tartistiniz mi?

DEGERLENDIRME

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi Evet ise basarili oldugunuz
icin diger bir 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Hayir diye cevaplandirdiginiz sorularla
ilgili 6grenme faaliyetini tekrar uygulamak i¢in 6gretmeninize tekrar bagvurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorulari cevaplandirarak 6lgiiniiz.

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi orgiitiin iletisim engellerinden degildir?
A) Kisisel Engeller
B) Semantik Engeller(Anlambilimsel)
C) Algida Segicilik

D) Miisterilerin ilgisizligi

2. Sozciikler degisik insanlar igin, degisik anlamlar tasir, dolayisiyla iletisimde buna
dikkat etmek gerekir’ derken, hangi iletisim engelinden s6z edilmektedir?
A) Algida secicilik
B) Semantik (anlam bilimsel) faktorler
C) Asini bilgi yiikii
D) Kanallarin karisiklig

3. Asagidakilerden hangisi orgiitten dogan giicliiklerden degildir?
A) Hiyerarsi kademelerinin fazlalig1 ve kanallarin iyi islememesi
B) Asirt merkeziyetgilik
C) Ast - iist iligskilerinde resmi hava olusturma,
D) Kisilerin egitim durumlari

4, Orgiit iginde, iki tarafin birlikte calismasini-karar almasini gerektiren bir durumda,
islerin nasil yiiriitiilecegi konusunda taraflarin farkli goriislere sahip olmasi ¢atigma
nedeni olabilir. Goriisiinii asagidakilerden hangisi 6zetler
A) Goriis Ayriligt
B) Yonetim Bigimindeki Farkliliklar
C) Isboliimii:

D) Ortak Karar Verme

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

5. () Catisma kit kaynaklardan doguyorsa, kaynaklari1 genisletmek-arttirmak ¢atismay1
ortadan kaldiracaktir

6. () Orgiitiin karmasiklig1, dikey olarak kademe ve yatay olarak ta birim ve unvan
sayisinin ne kadar ¢ok olduguna baglhidir

7. ( ) Orgiitlerde, galisanlarim rol tanimlarinda belirsizlik varsa, bu roller ¢alisanlarca
baska yoneticilerle bagka bigimde algilaniyorsa, roller ¢alisanin amaglarina ters
diisiiyorsa ya da calisan birbirine ters diisen roller iistlenmigse rol ¢atigmasi yaganmaz.

54



MODUL DEGERLENDIRME

Bu faaliyet sonunda kazandiklariniz1 agagidaki sorular cevaplandirarak 6l¢iiniiz.

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi orgiitleme siireci ile ilgili ana hatlar1 kapsamaz?
A) Basarilacak amaglarin saptanmasi (hedefler)

B) Basarilmasi gereken islerin belirlenmesi (islevler)

C) Insan kaynaklarmnin degerlendirilmesi

D) Calisanlarin ek tiicret demeleri

Isletmenin gevresi ile olan iletisimi hangi kanalla saglanir?
A) Yatay iletisim

B) Digsal kanallar

C) Capraz iletisim

D) Bigimsel olmayan iletigim

Asagidakilerden hangisi, kullanim kilavuzu seklinde olup, bazen makinelerin nasil
calistig1 hakkinda bilgiler vermektedir?

A) Rapor

B) El Kitab1

C) Isletme Gazetesi
D) Konferans

Asagidakilerden hangisi bir igletmede iletisimin basarisindan s6z edebilmek gereken
kosullardan degildir?

A) Etkin karar alabilmek i¢in konuya iliskin ayrintili bilgi toplamalhidir.

B) Elde edilen bilgiler tam ve dogru olmaldir.

C) Bilgiler agik ve anlasilir olmalidir.

D) iletisimin bicimsel olmayan bir bicimde islemesi

........................... formel ve acik iletisimin gelistirilmesinin yan1 sira dogal
iletisimin belli diizeylerde denetlenmesi i¢in en kullaniligh iletisim araglaridir.

Asagidakilerden hangisi bosluga geldiginde ciimlenin anlami tamamlamr?
A) Ilan tahtalar

B) Mektuplar

C) Isletme gazeteleri

D) Hepsi
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Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii

yaziniz.

6. Bir igletmede bilgi veya haberleri iletmek i¢in basili veya el yazili dokiimanlarin
iletisimde kullamilmasina, .................... denilmektedir

1. Orgiitiin tanitimin1 yapan araglardir

8. Catisma yonetiminde .................. catigsmaya taraf olanlar bir topluluk 6niinde
biraraya getirilerek fikirlerin agiklanmasina ortam hazirlar

9. Iyi egitimli olan ve yetenekli bir calisan bile motive edilmedigi takdirde iyi bir
.................... sergileyemeyecektir.

10.  Orgiit icindeki......................... , ¢alisanlarin kendilerini “biz” ve “onlar” seklinde
ayirmasina bu da catigmalarin dogmasina yol agabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin timii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI

1 D

2 C

3 A

4 Orgiit

5 Organigram
Bicimsel

6 olmayan
orgiitleri

7 Dogru

8 Dogru

9 Yanlis

OGRENME FAALIYETIi-2’NIN CEVAP ANAHTARI

> > 00>

Dogru
Dogru
Yanls
Yanls
Yanhs

OO (NP WIN|F-

=
o

.

OGRENME FAALIYETIi-3°UN CEVAP ANAHTARI

1 D
2 B
3 D
4 A
5 Dogru
6 Dogru
7 Yanhs
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MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

1 D

2 B

3 B

4 D

5 A

6 Yazili iletisim

7 Mektuplar

8 Oylama
Yontemi

9 Performans

10 Ayrimeihigin

artmasi
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