YÖNETİCİLİKTE İLETİŞİM
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1.ÖNEMLİ BİR BECERİ :İLETİŞİM

HER YÖNETİCİNİN HATTA HER İNSAANIN YAŞAMININ HER ANINDA YAPTIĞI VE YAPAMADIĞI HER ŞEYDE İLETİŞİM VARDIR.İLETİŞİM İNSAN HAYATI İLE BAŞLAR VE İLETİŞİM BECERİSİ İNSANA GÜÇ VERİR.

İYİ BİR İLETİŞİMİN TEMELİNDE DİNLEYİCİYE YÖNELİK KONUŞMAK ,İYİ BİR DİNLEYİCİ OLMAK,VE ANLADIĞIMIZI YÜZ İFADELERİNE DÖKEBİLMEK VARDIR.AYRICA İLETİŞİMİ ENGELLEYEN FAKTÖRLERİ BİLMEK VE BUNLARIN ÜSTESİNDEN GELMEYE ÇALIŞMAK DA İLETİŞİMİ KOLAYLAŞTIRACAKTIR.

İLETİŞİMİ ENGELLEYEN FAKTÖRLERDEN EN SIK KARŞILAŞILANLARI ŞÖYLE SIRALAYABİLİRİZ:

· KESİNTİLER; ÇALAN TELEFONLAR ,PLANSIZ ZİYARETLER,KONTROLÜNÜZ DIŞINDAKİ DIŞ ETMENLER KURULMUŞ OLAN İLETİŞİMİ ENGELLER.BUNLARLA BAŞA ÇIKMANIN YOLU İLETİŞİM KESİLMEDEN ÖNCEKİ KONUNUN İYİ ANLAŞILDIĞINDAN EMİN OLMAKTIR.

· ZAMAN KISITLAMASI: KISITLI OLAN ZAMAN İYİ BİR PLANLAMAYLA ENGEL OLMAKTAN ÇIKAR

· BİLGİ EKSİKLİĞİ : YETERSİZ BİLGİ DE VERİCİ İLE ALICI ARASINDA BİR ENGEL OLUŞTURUR.BİLGİYE HÜKMETMEK İLETİŞİMİN YOLUNU AÇAR.

· GEÇMİŞ DENEYİMLER:  VARSAYIM VE ÖNYARGILARIMIZLA BİRLEŞEN BİLGİLERİMİZ MESAJI BÜTÜNÜYLE ALMAMIZI ENGELLER.

· FİZİKSEL UZAKLIK :  YÜZYÜZE GÖRÜŞMEK HER ZAMAN İLETİŞİMİ KOLAYLAŞTIRIR

· ÖRGÜTSEL UZAKLIK :  ORGANİZASYON İÇİNDEKİ HİYERARŞİDEN DOĞAN AST ÜST İLİŞKİLERİ HER İLETİŞİM ESNASINDA ÖN PLANDA OLDUĞUNDAN KENDİNİ İFADE ETME GÜÇLÜKLERİ İLE KARŞILAŞILIR.

· ÇOK AZ YA DA ÇOK FAZLA İLGİ :  KONUYLA ÇOK FAZLA İLGİLİ OLAN İYİ BİR DİNLEYİCİ OLAMAZ TIPKI KONUYLA HİÇ İLGİSİ OLMAYAN BİRİ GİBİ

· KİŞİSEL İHTİYAÇ VE BEKLENTİLER :  HER İLETİŞİMDE KİŞİSEL İHTİYAÇLARIN VARLIĞI İLETİŞİMİ KUVVETLENDİRİR

İMAJ VE KENDİNİ GELİŞTİRME:

KENDİMİZLE İLETİŞİME GİRMEK VE KENDİMİZİ GELİŞTİRMEK İLETİŞİMİ KOLAYLAŞTIRIR.NELER YAPABİLECEĞİMİZİ BİLMEK VE BAŞKALARINA GÖSTERMEK BİR YÖNETİCİ İÇİN ÖNEMLİ BİR BECERİDİR.

ÖZKAVRAYIŞ:KENDİNİZİ NASIL GÖRDÜĞÜNÜZ VE BAŞKALIRINA NASIL GÖSTERDİĞİNİZ ANLAMINA GELİR.ÖZKAVRAYIŞIMIZI GELİŞTİRMEK İÇİN:

· OLUMLU İNSANLARLA BİRLİKTE OLUN

· YAŞAMA OLUMLU BAKIN

· KENDİNİZLE OLUMLU KONUŞUN

MESLEKİ GELİŞİMDE  KENDİNİ GELİŞTİRMENİN BİR PARÇASIDIR .BU NEDENLE KENDİNİZ İÇİN AMAÇ SAPTAMAK ,HER ZAMAN İÇİN BİR ÖĞRENCİ OLMAK VE SÜREKLİ ÖĞRENMEK MESLEKİ GELİŞİME KATKIDA BULUNUR.ÖTE YANDAN İYİ BİR İMAJ DA SAYGINLIĞIN ARTMASINA İNSANLARLA İYİ İLİŞKİLER KURMA YOLUNDA İYİ BİR BAŞLANGIÇ YAPMAYA NEDEN OLUR.İMAJ SADECE KİŞİNİN DIŞ GÖRÜNÜŞÜNÜ DEĞİL AYNI ZAMANDA İŞYERİNİN GÖRÜNÜMÜNÜ,SES KONTROLÜNÜ, BEDEN DİLİNE HAKİMİYETİ, KİBARLIK VE TOPLUM İÇİNDEKİ DAVRANIŞLARI  DA KAPSAR. BİLGİNİN YÖNETİMİ İMAJI KUVVETLENDİRDİĞİ GİBİ STRATEJİK İLETİŞİM KURMA YOLUNDA DA GÜÇLÜ BİR YÖNETİCİ KİMLİĞİNİ ORTAYA ÇIKARIR.

KİŞİLERARASI İLETİŞİM:

BAŞARILI YÖNETİCİLER İNSANLARLA İLETİŞİM KURMAYI İYİ BİLİRLER .BU MAKSATLA SÖZLÜ VE SÖZSÜZ İLETİŞİMDEN FAYDALANIRLAR.

SÖZSÜZ İLETİŞİM ÖZGÜVEN TELKİN EDER . BU YÖNÜYLE BEDEN DİLİNİ İYİ KULLANAN İNSANLAR ÇOĞU KEZ DUYGULARIYLA VE DAVRANIŞLARIYLA KARŞISINDAKİLERİ İKNA EDEBİLMEKTEDİRLER.JEST VE MİMİKLER DAVRANIŞLAR BAZEN DİL KULLANMAKTAN DAHA ETKİLİ OLABİLMEKTEDİR.

DİL KULLANIM: BİR YÖNETİCİ EĞER KONUŞARAK İLETİŞİM KURUYORSA MÜMKÜN OLDUĞUNCA AÇIK BİR DİL KULLANMASI GEREKİR.EĞER HİTAP EDİLEN GURUP KONUŞMA İÇİNDEKİ TEKNİK TERİMLERİ KISALTMALARI ÜNVANLARI VS. BİLİYOLARSA KONUŞMAYI SADELEŞTİRMEK İÇİN BU JARGONLARIN KULLANILMASI GEREKİR. YERİNE GÖRE GÜÇLÜ KONUŞMALAR YAPMAK YA DA KİNAYELİ ANLATIMLARDA BULUNMAK YÖNETİCİNİN VERMESİ GEREKEN ÖNEMLİ KARARLARDANDIR. KONUŞMA ESNASINDA CİNSEL ÖNYARGILAR İÇEREN BİR DİL KULLANILMAMALIDIR.

DİNLEME

DİNLEMEDE İLETİŞİM KURMANIN EN ÖNEMLİ GEREKLERİNDENDİR.İLETİŞİMİN KALİTESİ DİNLEMEYİ ÖĞRENEREK YÜKSELEBİLİR.DİNLEMEYİ ÖĞRENMEK YÖNETİCİLERE ÇOK ŞEY KAZANDIRIR DİNLEMENİN MOTİVASYON KAYNAKLARI ŞUNLARDIR:

1. ENFORMASYON

2. ZEVK

3. GERİ BESLEME

4. ANLAMA

5. KİŞİSEL TATMİN

6. GÜÇ

İYİ BİR DİNLEYİCİ  OLABİLMEK İÇİN 

1. KONUŞMAYI BIRAKIN

2. ANLAMI BÜTÜNLÜĞÜİÇİNDE YAKALAMAYA ÇALIŞIN

3. ÖNYARGILARINIZIN BİLİNCİNDE OLUN

4. HEMEN SONUÇ ÇIKARMAKTAN KAÇININ

5. KENDİNİZİ ANLATICININ YERİNE KOYUN

6. SESSİZLİĞİ İYİ KULLANIN

7. DUYGULARINIZI YANSITIN

8. KENDİNİZİ DİNLEYİN

9. ZAMANINDA SORULAR SORUN

GÖRÜŞME

GÖRÜŞME İLETİŞİMİN BİR ARACIDIR VE BELLİ BİR AMAÇLA İKİ YA DA DAHA FAZLA KİŞİ ARASINDA GERÇEKLEŞTİRİLEN SÖZLÜ İLETİŞİM OLARAK TANIMLANABİLİR.BU İLETİŞİM BİÇİMİ EN ÇOK KULLANILAN VE EN ÖNEMLİ İLETİŞİM BİÇİMLERİNDEN BİRİDİR.GÖRÜŞMELER BELLİ BİR PLAN DAHİLİNDE YÖNLENDİRİLMİŞ YA DA KİŞİLERE SERBESTLİK TANIYACAK ŞEKİLDE YÖNLENDİRİLMEMİŞ OLABİLİR.GÖRÜŞMEDE UYGUN BİR DİL KULLANILIRSA AÇIK GÖRÜŞLÜ OLUNURSA AKTİF DİNLEME UYGULANIRSA EN VERİMLİ İLETİŞİM ARAÇLARINDAN BİRİ OLUR.

ANLAŞMAZLIKLARA YAPICI YAKLAŞIM:

ÇEŞİTLİ KAYNAKLARIN KIT OLMASI ANLAŞMAZLIKLARA NEDEN OLABİLİR .İŞBİRLİĞİNİN BOZULMASI İŞİN ZORA GİRMESİNE VE HUZUR ORTAMININ BOZULMASINA YOL AÇABİLİR.ANLAŞMAZLIKLARI ORTADAN KALDIRMAYA ÇALIŞMAK OLUMLU DEĞİŞİKLİKLER YAPILMASINI SAĞLAYABİLİR.UZLAŞMA ,GERİ ADIM İŞBİRLİĞİ DAHA YAPICI HAREKET TARZLARINDANDIR.ANLAŞMAZLIK DURUMUNDA İLETİŞİM ORTAMLARI YARATIN.

SUNUŞ YAPMAK:

SUNUŞ ÖNEMLİ BİR KONUYU İNSANLARA TANITMA VEYA ONLARIN DİKKATİNE SUNMA İŞİDİR.İYİ BİR SUNUŞ PLANLAMA GEREKTİRİR .HEDEFLER SAPTANMALI ,DİNLEYİCİLERİ TANIMALI,BİLGİLİ OLMALI,PROVA YAPMALIDIR.

YAZILI İLETİŞİM:

EN ETKİLİ İLETİŞİM BİÇİMLERİNDEN BİRİ DE YAZILI İLETİŞİMDİR.YAZILI İLETİŞİMİ DAHA ETKİN BİR HALE GETİRMEK İÇİN KİŞİSEL, AÇIK VE KISA YAZMALIDIR.YAZIDA KİŞİLİĞİNİZ OLMALIDIR.AKTİF VE DOLAYSIZ OLMALIDIR,GRAMERE HAKİM OLMALI ,NOKTALAMA HATASI OLMAMALIDIR.

 ORGANİZASYON İÇİ İLETİŞİM

ORGANİZASYON İÇİ İLETİŞİMİ SAĞLAMANIN EN ÇOK KULLANILAN YOLU TOPLANTILARDIR. TOPLANTILAR YAPILMADAN ÖNCE ŞU DÖRT TEMEL ÖGE GÖZ ÖNÜNDE BULUNDURULMALIDIR.

1. TOPLANTININ PLANLANMASI(NİÇİN, NE ZAMAN,NEREDE ,KİMLERLE)

2. TOPLANTININ YÖNETİMİ YA DA KATILIMI

3. GRUP DİNAMİKLERİNİ ANLAMA

4. SONUÇLARI GÖZDEN GEÇİRME

ORGANİZASYONDA HER GÜN BİRÇOK İNSANLA İLETİŞİME GİRERİZ .ORGANİZASYONDA İLETİŞİMİ SAĞLAMANIN İLK ŞARTI ORGANİZASYONUN YAPISINI İŞLEYİŞİNİ VE KURALLARINI İYİ BİLMEK VE  BU YAPININ BİR PARÇASI OLMAKTIR.

KİTAP İLETİŞİM YÖNETİMİNİ 8 BAŞLIK İÇİNDE İNCELERKEN BU BÖLÜMLERİ ÇEŞİTLİ ALIŞTIRMALARLA UYGULAMAYA YÖNLENDİRMİŞ VE .AYRICA ÇEŞİTLİ MAKALELERLE ANLATIMI ZENGİNLEŞTİRMİŞTİR.

ARZIMI İZİN VERİRSENİZ LEN SANDERS’IN İLETİŞİM KONUSUNDA TESPİT ETTİĞİ ON GÜNAH VE ON EMİRLE BİTİRMEK İSTİYORUM.

İLETİŞİM KONUSUNDA ON GÜNAH

1. EMRETME

2. TEHDİT ETME

3. ÖĞÜT VERİRKEN KİBARLIĞI BIRAKMA

4. MUĞLAK BİR DİL KULLAN

5. BİLGİLERİ GİZLEME

6. DAVRANIŞIN ADINI KOYMA

7. YUKARIDAN BAKAN BİR TAVIRLA ÖVME

8. PSİKOLOG GİBİ DAVRANMA

9. KONUDAN KAÇMA

10. ALAYCILIK

İLETİŞİM KONUSUNDA ON EMİR

1. GÜVEN ORTAMI YARATIN

2. AÇIK İLETİŞİMDE BULUNUN

3. SÖZLERİNİZ HEP BELİRLİ BİR KONUYA YÖNELİK OLSUN

4. İNSANLARA BİLGİYİ VERİN.SEBEPLERİ AÇIKLAYIN

5. BÜTÜN İŞGÖRENLERE KARŞI KESİNLİKLE AÇIK SÖZLÜ OLUN

6. BİLGİ VE DUYGULARINIZI PAYLAŞIN

7. ÜSTLERİNİZİN SİZE NASIL DAVRANMASINI İSTİYORSANIZ SİZDE ASTLARINIZA ÖYLE DAVRANIN

8. HER ZAMAN ELEMANLARINIZIN FİKİRLERİNİ ALIN VE TEPKİLERİNİ GÖZLEYİN

9. SÖZÜNÜZDE DURUN

10. YÖNETİCİNİN İŞİNİN ENGELLER KALDIRMAK OLDUĞUNU UNUTMAYIN
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