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Baskanligimizda etkili, anlasilabilir i¢ kontrol sistemine olumlu katki saglayan dikey
ve yatay olmak flizere ¢oklu bir iletisim yapisinin olusturulabilmesi i¢in birimimizce
uygulanmasi diigiiniilen kriterler asagida tanimlanmastir.

DIKEY ILETiSIM

Yukaridan Asagiya Dikey iletisim Kanallar:

Genel olarak kural ve emirlerin iletilmesi icin kullanilir. Ustlerden astlara dogru
genisleyen bir yol izler. Tim basamaklar1 kapsadigi zaman iletisim yavas olusur. Ancak,
basamak atlanarak yapilan kisa devre iletisim devre dis1 birakilan ara basamaklarda yer alan
organlarda olumsuz etki olusturabilir. Hizli ve saglikli bir dikey iletisim saglamak ig¢in
kurumlarda yonetsel yapinin merkezcil olmayan bir 6zellik tasimasi 6nerilmektedir. Diger bir
anlatimla, otoriter ydnetim bicimi yerine fonksiyonel yoOnetim bi¢iminin benimsenmesi
basarili dikey iletisimin gergeklestirilmesini kolaylastiracaktir. Bununla birlikte, kurumun
yonetim bi¢imi ne olursa olsun, yukaridan asagiya dikey iletisim kanallarinin diizenli islemesi
kural ve emirlerden olusan mesajlarin agik ve anlasilir olmasina baglidir.

Asagidan Yukariya Dikey iletisim Kanallar:

Bu iletisim metodun da astlar distlerine raporlarini ya da goriislerini iletirler. Dikey
iletisimle iletilen mesajlarin yansimasi ya da geri bildirim (doniit) bigiminde de goriilebilir.
Boylece, yukaridan asagiya iletilen mesajlarin dogru algilanip algilanmadigi anlasilabilir.
Uygulamalara yon verilebilir.

Asagidan yukariya iletisim, kurumun amaglar1 dogrultusunda alian kararlarin
beklenen yon ve etkide uygulanip uygulanmadiginin belirlenmesini saglar. Bu iletisim
kanallar1 araciligi ile yapilan islere iliskin bilgi ve raporlar {ist organlara iletilir. Boylece
islerin amaclara ve emirlere uygun bi¢cimde gerceklestirilme durumu ile gerekli bilgi ve
veriler elde edilir.

YATAY IiLETISIM

Ayni diizeydeki birim yoOneticiler ve personel, ortaklasa bagli bulunduklar: iist
kademeye basvurmadan iletisim kurmak i¢in yatay kanallardan yararlanirlar. Yatay iletisim
kanallar1, benzer konumlardaki yoneticilerin igbirligi yapmak amaciyla aralarindaki iligkiyi
dolaysiz olarak gelistirmelerine onemli Ol¢lide katkida bulunur. Ancak, birimler arasinda
yatay kanallarla iletisim kurulmasinin diizensiz bir bigimde olusmasin1 Onlemek igin
yetkilendirme ve denetleme mekanizmalarinin isletilmesi gerekebilir. Otorite birliginin
saglanmasi ve sarsilmamasi i¢in de {ist yOneticilere yeterince ve zamaninda bilgi verilmesi
gereklidir.

YONETIM VE ILETiSIM

Kurumlarda yoneticiler, iki yonlii iletisimin gergeklestirilmesine katkida bulunacak
psiko-sosyal ortamlar yaratmak durumundadirlar.
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Bu ortamlarin yaratilmasi i¢in ydneticinin, her seyden once, ¢ok iyi bir dinleyici
olmas1 gerekir. Ciinkii dinlemek iletisimin temelidir. Bunun yani sira yoneticiler, iyi bir
iletisim ortamu gelistirmeleri i¢in su 6zellikleri de tagimalari beklenir:

Yonetici;

Kendisini 1y1 tanimalidir,

Iletisimin anlam ve islevini iyi bilmelidir,

[letisimin kurumun basarisindaki dnemini kavramalidir,

Iletisimin kurumda her diizeydeki calisanlar1 kapsamasi gerektigini ve onlar icin
iletisimin temel bir ihtiya¢ oldugunu bilmelidir,

e s gorenler arasindaki bireysel farkliliklar1 degerlendirebilmelidir,
e Duygusalliktan kaginmali, objektif olmalidir,

Doyurucu bilgiler iletebilmelidir,

Geri bildirim (dontit) kapisini agik tutmalidir.

[letisim sirasinda yonetici;

Anlatilanlart dinlerken gorsellestirme, canlandirma yapabilmelidir,
Konusurken ses tonunu 1yi ayarlayabilmelidir,

Karsisindakilerin 6zelliklerini bilmeli, onlara glivenmelidir,
Aceleci olmamalidir,

Hosgoriilii olmalidir,

Go6z temasini gerceklestirmelidir,

S6z kesmemelidir,

Soylenenleri ¢arpitmamalidir.

Yoneticilerin astlarii tanima firsatini buldugu asagidan yukari iletisimde, bilgi, beceri
ve yetenekleri dogrultusunda calisanlarin ‘karar verme silirecine katilma’ olanaklar
dogar.

Asagidan yukariya iletisim dikey iletisimin denge boyutudur. Bu denge, alt
basamaklara mesaj ileten yoOneticilerin is gorenlere yeterli iletisim olanagi saglayarak
onlardan gelen bilgilere kapilar1 agik tutmasiyla gergeklesebilir. ‘Ben bilirim (BB)’ sendromu
olan yoneticiler iletisim kanallarin1 kapatarak bu dengenin gerceklesmesini engellerler. Buna
karsilik, yonetici astlarinin goriis ve Onerilerine gergekten deger vermesi, saygl duymasi ve
yararli gordiiklerini uygulamasi i goreni isletmeye baglamanin en miikemmel yoludur. Bir
baska yaklasimla, yoneticinin alt basamaklardan gelen iletilere yalnizca ilgi gostermesi yeterli
degildir. iletisim kanallarini acik tutmak ve tikanikliklar1 giderici énlemler almak ydneticinin
temel gorevlerinden biridir.
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Cok yonlii ve acgik iletisimi gerceklestirebilen kurumlarda;

Calisanlarin hem kendilerine hem de kuruma olan giivenleri artar,
Gudiilenme artar

Ust yonetimin sayginlig1 ve otoritesi artar

Oneri ve sorun ¢dzme yetenegi gelisir

Calisanlarin kuruma baglilik diizeyleri gelisir

Calisanlarin is kalitesi ve verimliligi artar.

YONTEM VE ARACLAR

Yontemler

Kurumsal iletisimin formel, agik ve dogal yonlerini diizenlemek, desteklemek ve
denetlemek amaciyla uygulanabilecek yontemlerin basinda toplanti, seminer, hizmet ici
egitim, goriisme, odak grup tartigmalari, personel forumu, sosyogram, anket gibi dogrudan
iliski kurmaya yonelik kisilerarasi iletisim yontemleri gelmektedir. Bu yontemlerden, kurum
yonetimince belirlenen emir, talimat, gerekli bilgi gibi belli Olciilerde iletilmesi gereken
mesajlarin  formel iletimine katkida bulunmak, agik ve dogal iletisimi diizenlemek ve
desteklemek amaciyla yararlanilir. Mesaj akist ¢ok yonlii ve hizhidir. Kisilerarasindaki
etkilesimi ve yakinlagsmay1 artirirlar. iliskileri gelistirir ve pekistirir.
Yazili Genelgeler, Duyurular, Belgeler ve Raporlar

Kurumlarda formel iletisim kanallarinin, 6zellikle yukaridan asagiya dikey iletisimin
en Oonemli araglar1 yazili genelgeler, emirler, duyurular ve benzeri belgelerdir. Bu belgeler
gizlilik derecelerine gore smiflandirilirlar ve akis yonleri kurumun oOrgilit semasinda
belirtilmektedir. Bu nedenle kurumlarin organizasyon semalari kurumsal iletisim ag¢isindan
son derece onemlidir. Mesajlarin igerigi alicilarin anlayacag: 6zellikte hazirlanmalidir. Farkli
alicilarda farkli algilamalara ve yorumlamalara yol agmamalidir. Alicilar yazili mesajlari
anlamakta giicliik ¢cekerlerse uygulamalarda yanligliklar ortaya ¢ikabilir.
Brosiir ve El Kitaplar

Kurumu hem caligsanlara hem de kurum disina tanitmak amaciyla kullanilan, genellikle
az sayfali, cok renkli ve kiiglik boyutlu basili iletisim araglaridir. Kolay okunan ve resimlerle
desteklenmis metinlerden olusurlar. Onemli bilgi kaynagi niteligindedirler. Kurumun
organizasyon semasinin ayrintili olarak bu yayinlarda yer alabilir.
Afisler, Posterler ve Duvar Tablolar

Kurumun c¢esitli yerlerine asilan bu iletisim araglari, icerdikleri yazili ve resimli
mesajlarla hem calisanlar1 hem de miisteri konumunda olanlar1 bilgilendirici, yonlendirici ve
hatirlatici etkiye sahiptirler. Uygun yerlestirdikleri zaman kurumun atmosferinin pozitif yonde
degismesine de katkida bulunurlar.
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Elektronik Veri Ag1

Bilgisayarlar yoluyla iletisim daha ¢ok kurum i¢i verilerin, bilgilerin ve haberlerin
paylasilmasi agisindan uygundur. Bilgisayar aginin avantaji, kurum ¢alisanlarina, fazla ¢aba
gostermelerine gerek kalmadan ve olduk¢a hizli bir bigimde kullanilabilir ve ulasilabilir
bilgileri saglamasidir.

Diger Egitim-iletisim Araclar

Video, slayt, tepegdz, episkop, flip-chart gibi gorsel-isitsel egitim ve iletisim araglari
genellikle iletisim yontemlerini destekleyici olarak kullanilirlar. Telefon agi, yonlendirme ve
tanitma tabelalari, danigsma stantlari hem galisanlar hem de miisteriler i¢in yararlanilabilecek
iletisim araglaridir.



