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SOzLU iLETiSiM VE HITABET

DINLEME, bireyin kendi secimi dogrultusunda anlayabilmesi ve uyariciya karsi tepkide bulunabilmesidir. Dinleme, in-
sanin hayatinda edindigi bilgileri anlamlandirma aracidir. Dinleme; isitileni anlama, anlamlandirma ve yorumlama su-
recidir. Etkili dinleme igin 6nemli olan siiregler, dikkat, anlama, degerlendirmedir.

isitme, bireyin kendi iradesiyle tercih etmek durumunda olmadigi, kulaklari vasitasiyla beynine ulasan her tiirlii sestir.

DINLEMENIN AMAGLARI; Herhangi bir konuda bilgi edinmek, Hosca vakit gecirmek, Olaylar elestirel gozle deger-
lendirmek, Elestiri almak, Baska insanlarin deneyimlerinden yararlanmak, Toplumla iletisim kurmak, Insanlarin distn-
celerini degerlendirmek, Cevresinde bulunanlara yardim etmek.

insanlar, uyanik kaldiklari zamanin %40'ini dinlemeye, %35'ini konusmaya, %16’sini okumaya, %9'unu yazmaya
ayirmaktadirlar.

ETKIN DINLEME iGIN YAPILMASI GEREKENLER: Etkin bir dinleme icin “dinleme egitimi” almak gereklidir. Egitim or-
tamlarinda alistirmalar yapilmaldir. Zihinsel ve fiziksel kosullar olusturulmalidir. Stratejiler ve elestirel dinleme 6gre-
nilmelidir. Dinleyici bazi sorumluluklar tagimalidir.

HITABET; bir diisiinceye alistirmak, bir toplulugu etkilemek, kitleleri ydnlendirmek veya harekete gegirmek icin planl
olarak yapilan konusmalardir. Hitabet, etkili s6z sdyleme sanati olarak tanimlanur.

Turkcede hitabet sanatini icra edenler, hatip/konusmaci; séylenen séz, hitabe/konugsma; konusmanin yapildig kit-
le, muhatap/dinleyici olarak tanimlanmaktadir. Hitabet sanatinin yéneltildigi bireye/kitleye Muhatap ismi verilir.

” o«

Retorik; “etkili s6z sbyleme, hitabet ilmi ve belagat®, “s6z sanatlarini inceleyen bilim dal” dir.

HITABETE ETKI EDEN FAKTORLER: Dinleyicinin ihtiyaci, Konunun Giincelligi ve Konusmanin Giincellestiriimesi,
Konuya Temel Kaynaklardan Hazirlanma, Konusma Ortami, Konusmacinin Saglik Durumu, Ses ve Ses Duzeni, Gor-
sel Materyaller, Giyim, Durus, Konusma Yerinin Dizenlenmesi, S6ze Baslayis, Igtenliktir.

Konusma bozukluklarinin nedenleri; yapisal nedenler, gorevsel nedenler ve psikolojik nedenlerdir.

KONUSMA; “insani diger varliklardan ayirarak duygu, distince, tasarim ve isteklerin zihinde belirip sdylenmesiyle ta-
mamlanan bir sure¢” tir. Konugmanin temel 6geleri; dis goriiniis ve davraniglar, ses, dil ve zihinsel etkinliktir.

insanin diisiinme giicii ve diisiindiiklerini ifade etme becerisi, onu diger varliklardan farkli kilan 6zelliklerdendir.

lyi bir konusmanin 6zellikleri: Istatistiksel Bilgiler, Orneklemeler, Kiyaslamalar-Ongériiler, Dinleyicilerle Saniyelik Di-
yaloglar, Dustince Fatihlerini Konusmaya Ortak Etmektir.

iYi BIR KONUSMACININ OZELLIKLERI; plan yapma, konusma yapacag konuya hakim olma, dinleyici kitlesini tani-
ma, dikkatli bir gdzlemci olma, Turkgceye hakim olma, elestiriye acik olma, beden dilini iyi kullanma, gérgu kurallarina
dikkat etme, Siresini etkin ve verimli kullanma.

HAZIRLIKSIZ KONUSMA TURLERI; sdylesi-sohbet, tanitma-tanisma-tanistirma, soru sorma-cevap verme, 6ziir di-
leme-tesekkir etme, ziyaretlerdeki konusmalar, adres sorma-yer tarif etme ve telefonla konusma yer almaktadir.

Tek bir kisi tarafindan yapilan hazirlikli konugma tiirleri; Konferans, Nutuk, Demeg. iki veya daha fazla kisi tara-
findan yapilan hazirlikli konugma tiirleri: Panel, Sempozyum, Acik oturum, Minazara, Forum.

HITABET TURLERI; dini, askeri, siyasi, hukuki ve akademik hitabet olmak iizere bes baslkta ele alinmaktadir.

Sinav oncesinde son tekrar i¢in hazirladigimiz bu Gimus Not;
Altin Notlar ve Altin Sorular’dan hazirlik yapan égrencilerimizin anlayacagi sekilde kisaltilarak hazirlanmigtir.
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Liderlik iletisimi/dili konusunda uzmanlagabilmek igin etkili iletisim ve hitabet agisindan dikkate alinmasi gere-
ken oneriler; Go6z alici bir misyon, Katilimi stratejik amag¢ yapma, Yeni ve etkili dinleme metotlari gelistirmeli ve dogru
sorulari sorma, hazirlikli olmali, Izleyici kitle ile iletisime gegmeden dnce onlari anlamayi tutku haline getirme.

Gunumiuzin giuzel konusma bigimi; gorsel iletisim araglarinin etkisiyle ortaya ¢ikan, Sade ve anlasilir, Gérsel 6geleri
olan, Akici konusmadir. Ginimiz konusma anlayisinin temelinde anlasilirlik ve sadelik bulunmaktadir.

S0zsUz iLETiSIMDE BEDEN DiLi OGELERI; goz temasi ve beden ifadeleri, jestler, kisiler arasi mesafe, giysi.

Mahrem mesafe; insanlarin duygusal ydnden kendisine ¢ok yakin ve samimi hissettigi anne, baba, kardes ya da sev-
gili ile arasinda olusan mesafe tirtidur. Gévdeden itibaren 35 cm’lik bir uzakhgi icermektedir.

Kisisel samimi mesafe; insan gévdesinden 40 ile 80 cm arasinda degdisen bir uzakligi anlatir. Yakin tanidik Kisiler,
dostlar, akrabalar; bu mesafede iletisimde bulunabilirler.

Sosyal mesafe; gévdeden itibaren 80 cm ile 2 metre arasinda degisen bir ¢capi ifade eder. Sosyal mesafe, iki kisi ara-
sinda konularin ya da sorunlarin rahatga konusuldugu, resmf iligkilerin devam ettirildigi bir cemberdir.

Genel topluma acik mesafe; 2 metreden baslamak suretiyle biylyen; toplumdaki diger insanlara agik, tanimadigimiz
kisilerin de iginde yer alabilecegi bir alani tanimlamaktadir.

BEDEN DiLi KULLANIMINDA YAPILAN YANLISLAR: Sohbet ettiginiz insani karsisinda arkaniza dogru yaslanip ba-
caklarinizi éne uzatacak sekilde geriimeyin. Elleri Kavusturmak, insanlarin streslendigi zaman yaptidi bir seydir. Kipir-
danmak: insanlar sikildiklari ya da rahatsiz olduklari zaman kipirdanirlar. Sézsiiz iletisim ve beden dilinde, bedenin dik
ve rahat durusu, Canlilik, enerjik olma ve kendini gliveni belirtir....

IKNA,; “bireyin gonderdigi mesajlarla diger birey ya da gruplarin hareket, fikir ve inanglarini bilingli olarak degistirme
cabas!” dir. Iknaya 6zgii temel kavramlar; bilingli niyet, davranis degisikligi ve mesajin aktarimidir.

IKNAYA KARSI FARKLI DIRENME TURLERI; tepki gdsterme, giivensizlik, dikkatli inceleme, tepkisizliktir.

ILETISIMIN ETKINLIGINE TESIR EDEN !:AKT(")RLER; kaynak karakteristigi, mesaj icerigi, arag karakteristigi, bag-
lamsal etkenler ve izleyici karakteristigidir. lkna edici iletisimin égeleri; Geri bildirim, Mesaj, Kanal, Kod agmadir.

Kisiler arasi iletisim kanallan; yuz yize iletisim ortaminda, séz, yazi, resim, hareket yoluyla mesaj aktarimini saglar.
Kitle iletigim kanallari; gazete radyo, televizyon, internet ya da sosyal medya.

IKNA EDICI TAKTIKLER: Evet-Evet Taktigi, Acaba Yerine Hangisi Taktigi, Gitgide Artan Ricalar Taktigi, Kapiy! Ara-
lama Taktigi, Kapiyr Kapama Taktigi, Soruya Soruyla Yanit Verme Taktigi ve Borca Sokma Taktigi....

En genel anlami ile HITABET, insanlari giizel konusarak etkileme ve ikna etme sanatidir. Diksiyon ile hitabet ara-
sindaki temel fark hitabet sanatken belagat yetenektir.

Diksiyonun temel unsurlari; Fonetik (Ses Bilim), Artikilasyon, Konusmanin Nitelikleri, Konugsmanin Unsurlari.

DIKSIYON VE KONUSMADA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR: Konusma Bozukluklari, Artikiilasyon (Bogumlama)
Bozukluklari, Vurgu Hatalari, Tonlama Hatalari.

Basaril ve iyi bir so6zlii iletigsim siireci yonetmek ve konugma yapmak icin gerekli olan unsurlar; Basaril bir ko-
nusma gergeklestirmek igin iyi bir dinleyici olmak gereklidir. Basarili konugsmanin bir amaci olmahdir. Basarili konusma
planli olmalidir. Basaril konusmanin konusu dinleyen ve konusan igin 6nemli olmalidir. Basarili konusmada konusma-
cl konuya hakim olmalidir. Basarili konusmaci yikici degil, yapici olmalidir. Basarili konusmaci gereksiz detaylardan
ve laf kalabaligindan kagmalidir. Basarili konusmada 6zgin, akici ve igten bir dil kullaniimalidir. ...
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