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YAZILI VE SOZLU ILETISiM

3u karsihikl iliskilerin siirekli ve olumlu devam edel

hukuk kurallarmmn disinda toplum bilgileri Ve,
nin da 6nemli rolii bulunmaktadir. Bireyler, yalmiz
hukuk anlayisina gore degil, gorgiiniin ilkelerine gére hu.
etme durumundadirlar. N

I iletisim kurmada, iletiyi (mesaji) zihinde canlandir
dletisi kodlamak, iletiyi ahciya ulastirmak, iletiyi anlagilabilir
. ge getinmek ve estetik degerlere bagh olmak snemlidir,

diaeaht 120 1T

L
AATH A

2. ILETISIMIN TANIMI VE ONEMi ‘ dim

‘ e
letisim sozciigiiniin kokit «ilsdir, 11, birlestirmek, yaklagtir-
agilamak, saldirmak, bitistirmek, baslamak, yénlendirmek,

, ulastirmak, géndermek, bildirmek, agiklamak gibi an. ‘

erir.

im, iletinin  génderilmesini iceren bir siiregtir. Bu !ﬁ!# '
- i, iletinin yanmi sira verici ve alicrya gerektirir. Verici,
gondermekle yiikiimliidiir. fletisim, duygu, diisiince ya da bil-
usa gidebilecek her tiirlii yolla baskalarma aktarilmasi-
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- Metigim, bilgi, duygu, diisiince, izlenim, tasarim ve becerilerin
' iki birey arasinda kargihiklt etkilegimi ve bilissel, duyugsal,
issel davramslara doniismesidir, ‘ ad -
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fletigim, iki 6ge arasinda etkileme olgusunu ifade eder. Bu
kavram, egitim agisindan karsihkl etkilegimde bulunan birgok de-
giskeni igeren, karmagik bir davrams bigimidir.

fletisim;
#  fstendik etkiler meydana getirme siireci,
*  Bireyler arasinda duygu ve diisiincelerin akis,

*  Bir bireyin diistincelerini ve duygularim diger hireylere agik
secik belirtmesi siireci,

*  Bir kaynagin, bir iletiyi bir kanal iizerinden aliciya iletmesi
siirecidir.

Giinliikk vasam akis1 iginde insanlar, birbirleriyle sesli ya da
sesiz bir dille konusmaktadirlar. Ama bu, gercek ve anlamh bir
iletisim sayilabilir mi? Birbirlerini stirckli elestiren, yargilayan, de-
netleyen ya da birbirlerine aldirmayan insanlar arasinda gercek
bir iletisim oldugunu kabul etmek giictiir. Tartismalarda yapic
olmak yerine karsisindakini suclamak; konuyu degistirmek, sakaya
bogmak ya da yardim esirgemek yoluyla yikici bir bigimde eles-
tiren. insanlarle olumlu bir iletisim nasil kurulabilir?

{letisimde bulunurken, karsisindakinin duygu ve diistincesine
ilgi ve anlayis gostermek, snemsemek, kendi sorunuymus gibi gor-
mek, agimh dinlemenin szelliklerindendir. Aaimli dinlemek, kisinin
konusanin soylediklerini agarak ona geri vermesidir. Konusan kisi,
biitiin dikkat verilerek dinlenirse, kendini huzur ve giiven icinde
hisseder, kendisini rahatlikla ortaya koyar.

insan iliskilerinde iletisim, bireylerin birbirlerini anlayabil-
mek icin aralarinda olusturduklar: bir haber aligverisi olarak ta-
mmlanabilir. Insan iliskilerinde bir alisveriste iletinin nasil gon-
derilecegi 6nem tagir. Telgraf, telefon, mektup, konugma, birer
ileti gonderme yontemleridir.

3. SOZLU ILETISIM

Konusma, dogal bir olgudur. {nsanlar birbirlerivle konugarak
anlasirlar. Higbir insan bu olgunun disinda kalamaz. Konugmaya
kisilik kazandiran ise ifadedir. fnsanlar diisiince ve davramglarini
ifade ederler. Toplumun dili, dilzeyi, gelenek ve gorenekler gibi et-

yant sia ifade, kiginin kendi karakteri, ki
‘ , kisisel yet |
portisit ve gorgii kurallarima bagthh dleiisiinde );2:;1:1[‘::;:!'

| konlusma. gerek ifade insanlarin egitim diizeylerine top-
M“ml:!r:l?i’l ﬁn;a{ ve belirli normlara verdikleri degere ve kisi
¥ nras: igkilerin nitelifiine, konuya ve mekana g6 ,
: te : \ a gore degisir,
,hni;. Bun}m herkesﬂ icin gegerli ortak bir diizeyin altmagdil;-
o bazt esaslarin gbzontinde tutulmasina baghdir,

Genel olarak bir konusmaya baslanir, siirdiiriiliir
. m:;d:rlhr. Ba§1a.rnak i.gin ortak konu bulmak, 'k:::t‘;:lznr;
e ge rz:kd; i:11g1ler:{ebl}llf:c::-:gi konuyu saptamak gerekir, Orne-
] Y ofrasinda astaliktan, 6liimden, fiziicii konul rdw
:umnek dofru degildir. Konusmayi siirdii i s I
!_J'lerinde. 5.1_eterli bilgi sahilfi o¥unmayaf1mlilc:n?.l}1’:1nbl:l W:”‘:‘l:t
e § ise gdru; yiirlitmekten kagmmak en akilc yuldul?n;con '
unn stirdtriilmesi karsidaki kisinin diisiincesine ve du. u:!
) ;duyma'y'ft baghdir; dolayisiyla dinlemeyi bilmeyi sézyﬁ'm
el lerektu:f-r. Bunlara sahip olmayan kisiler aras;ndn ko
stirdiiriilmesi giiclesir, o

. :jlqtl:ti:)ain;an illiiklilerini diizenleyen ¢ok nemli bir siirectir
'l e bazi ilkeler vardir. Konusmada soze, va ‘ ;

» yas ve riitbe-
ylik olanim baslamas: ve konuyu secmesi temel ilie u.[araktt:-

i edilmektedic.

Rarsilikli konusmalarda, kar inin sozii
(i ke _ ! sidakinin soziinii biiviik bir dik
ilgi ile dinlemenin dnemli bir kural oldugum:l ylilnutbnlirar:]l:ﬁ;

Konusmasina 6 ;
H onem verilmeven bir i
nitlemez. yen bir insanin haz duymasi

ﬂi;rll;ri:{) ifadesi,. ko.nus-rna ve yazismalarda Gnem tasie, Kii-
wnil' a;an dileginde bulunamaz. Basar: dilegi biiyiikten
ir. El sikarken, el uzatma énceligi gibi, Bu konuda bii-

ea, kiiltiirel il
lilendir, rel ve toplumsal alanda devlet gorevierinde iistiin

lii ifade, jestlerle tamamlanabilir. Ancak bun

lrl.yle desteklemekten kaginmali; yiiz ifﬂdesinli:g::;rrfi] 'u::?a!

alicdir, Baskals}rmm duygularing evlenme, yildéniimii, Gdil

zyi.l :tan;nn pibi giizel giinlerde ya da 6liim, hastahk' kaza

i dum mtilarda paylagmak gerekebiliv, Yiiz ifadeai,' siizie
g d ygt!.zya uygun degiilse, bu paylasim igtenlikli olarak ka-
ez. Konugurken kigilerin mutlaka gozlerinin icine bak-
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mak gerekir, Bunun bir ilgi ve say@ ifadesi oldugu unutulmamali-
dir.

4. YAZILI ILETIiSIM

Duygu ve diisiince sozle ya da davramisla oldugu gibi yaziyla
da ifade ediliv. Bunlarin her iigiinde de gbzoniinde tutulmasi gere-
ken oge, miitevazi olmak, lgiili kalmak, baskalarinmn diisiince ve
duygularina sayg: duymaktir. Bu konuda bazi goriisleri belirtmek-
te yarar vardir. Sozle ya da vaziyla bilyiiklere basari dilemek dog-
ru degildir. Bir segim ya da atama nedeniyle yasca biyiik biri kut-
lanacak ise, tebrik ya da saygt sunmak gerckiyorsa, genel ifadelerle
gorevinin iilkeye ya da kurulusa saglayacag katkiya deginmek ye-
terlidir. Aym bicimde, kiigiik biiyiige, birlikte calismaktan duyaca-
g memnuniyeti ifade edememek; aksine onun emrinde olmaktan
dolayr kivancimi belirtebilir, giivenine layik olma umudunu vur-
aulayabilir.

Giinliik yasamda tesekkiir de, diger duygular gibi stzle, dav-
ranigla ya da yaziyla ifade edilir. Secilecek yol, bunu gerektiren
davranigin nitelige, zamana ve mekana; tesekkiir edecek olan ki-
siyle, tesekkiil edilecek olanin kisiligine, kisilerin aralarindaki ilis-
kilere gore degisir.

Kisi bazen sozle tesekkiir olanag1 bulamayabilir. Bu durumda,
duygusunu vaz ile ifade edebilir: bunu ilk firsatta sozle de tek:
rarlayabilir. Ornegin, kisi agir hasta iken kendisini hastanede zi
yaret etmis olanlara yaz ile tesekkiir edebilir. Cenaze tdrenine ka-
tilanlara, aileden biri sonradan yaziyla tesekkiir edebilir. Bunun gi-
bi, bir diigiine hediye ya da cicek gondermis olanlara yazi ile te-
sekkiir edilmelidir. Duygularini yazi ile iletmis olanlara da yazilt
tesekkiir gerekir. Ilan yoluyla tesekkiire gerek olmadikea bagvu:
rulmamali; dzellikle sikran duygusu reklam icin kullanilmamah-
dir. Toplumun ¢ok vakindan tamudign bir kisinin cenazesine, ¢o-
gunlugu anonim biiylik bir kalabalik katilmis ve ilan yoluyla te-
sekkiirti gerekli gormiis olabilir. Ancak ilan olagan dlgiilerin disi-
na cikilip, yanm sayfayr kaplarsa bu astl amag iizerinde tereddiit
uyandiracak bir davranis olur.

Tesekkiiriin yaz ile ifadesi, mektup, telgral ve kartla olur. Dav-
ramsla ifadesi bizzat ziyarel olabilecegi gibi, buna hediye ve ¢i
cek de aracilik eder; bu durumda, bunlara -efer gonderiliyorsa-

5 nn. ;i:?;e;l:-ldigﬁnnﬁmfwm va da kart eklenmelidiv, Ki-

len Gnem ta:l: g:utulmn;:lh:iw Eiqh‘n. ke
1Oy ! [ alidie ki, yvazismalard ]

ilu ya da olumsuz etki, konusmaya oranla daha l:alz:clilg:?m’m

‘-l . Kar tvizil

r :f:rt\:z:t,!bireyin kendini tamitmak amaciyla kullandifin bir
ala;-ak ncak kullanacagi yere gore kapsami farkli olmaldir, Ge

7 ; tpplur_n.sal vasamda kullanilacak kartvizite, ad ve soyvad
ltina, isteniyorsa, kisaca iinvan, gbrev ya da rr;eslek yﬂryll:i:

b
Sinan Tibet a
MIMAR L |
J:‘l |I
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Iy iliskilerinde kartvizi

L artvizitten yararlanacak olanlar, is ve

Ie:jin:i, tzlefc}'.llanm v.c_diger ayrintilar yazabi].iriltzl'.s Topl.et:m:f;
rde bu tiir kartvizit kullamlmasi yadirganir. Is kartvizitle

. sol alt koseye te g
salidir. seye telefon, fax numaralar, is ve ev adreseleri

Sinan Tibet
MIMAR

............

‘ E::; qift[zr igin, her ikisinin de adi vazili olan karvizitlere ge-

m. vardn..uB.a.ly ve l?ayanm soyady ile yazihr, Bu kartvizite

i .'li ?fe[ ¢ invan gibi eklemelerde bulunulmaz, Bu tiir karl-
giftler yalmzea toplumsal iliskilerinde kullanabilirler,
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Yalniz ya da evli olan hanm, yalnizea kendi adint ve soyadim
belirten kartvizit kullamrken, iizerine adres ve telefon gibi ekleme
vapmamalidir, Bu uygulama geng kizlar icin de gegerlidir (Is kart-
vizitleri diginda).

Nuran Tibet

Kartvizitin boyutlar:, kisilerin istegine gore degisir. Ancak
bayan ve gocuk kartvizitleri daha kiigitk boyutta olmalidir.

Kartvizitlerin kullamlabilecegi durumlar; tebrikler, ziyaretler,
taziyetler, resmi ve resmi olmayan cagrilar, gegmis olsun dilekleri
belirtme, hediye gonderme, tesekkiir, adres degisikligi, tavsiyeler,
vedalar ve haber ulagtirmalardir.

Kartvizitleri, mini bir tavsiye nitelifinde kullanmak da olasi-
dir. Kartvizit bir hediye ya da cigefie ilistirmek icinde kullanilabilir.
Altina el yazmsiyla kiigiik bir kutlama ya da tesekkir gibi ifadeler
not edilmelidir.

Ulkemizde pek yaygin bir kullamm olmamakla birlikte, bas-
saghg ziyaretine gelenlere tesekkiir etmek icin de kartvizit gon-

derilebilir.

Bir devlet dairesinde ya da ozel kurulusta, hemen yiizyiize ge-
linemeyecek bir yiiksek gorevliye, ziyareti haber vermek igin de
kartvizit kullamlabilir. Kartvizitlerde hitap ve imzamn bulunma-
masi yanls olmaz.

4.2. Mektup

Giintimiizde teknigin ilerlemesi, telefon gibi hizh haberlesme
araclarmim yayginlagmasi, mektubun  kullamm alamm bir hayli
daraltmistir. Yalmzca sairler, yazarlar, sanatgilar ve cok azinhkia
bir grup bu ahskanhg siirdiirmektedir.

Mektup yazmak, telefon etmekten daha giic bir istir. Belli bir
caba ve Gzen gerektirir. Ditsiinmek, yazmak, imzalayip zarflamak,
pullayip postalamak her ne kadar zor gelirse de, kalicr olmast agr-
sindan telefondan daha uzun dmiirli ve gnemlidir mektup. Yillar
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- b saklanabilir, sayisiz keye

bir tanik gibidir, Umutlan, okunabilir bir mektup. Hem mektup

dilglineeleri ve kimi zaman yaliglar

' Wund(;‘:g::;?c ﬁl:ﬁm;al Hligkilerinde, birbirine yakin, dost kiiler
kendisiyle is iiiski‘s?y?itﬁf:uyam-ue yazilmasi gerekir, Biiyt&ler:
iy en Kisilere daktilo ile mektup yazilmass

Toplumsal yazismalarda kulla

tenirse sol ist tarafta mlan mektup kagatlarmda, fu

kisinin yal
Mektu ; ; _ yalmizea adi ve soyad -
Fﬁl‘ﬂ?&b?ﬁ[ﬁi} hxta};c, metin, selam ve imza bﬁlﬁrgler;ngzl{tu:?::g:'
Hitap icin d ',']]cn ektubun yazildigs kentin de belirtilmes| croki '
rak kul]‘;'s\nllfflﬁs Secenellc(]ter vardir. Resmi sifat, hitapta ndis!lli ol:-l
& , «Saym Rektors, «S ool

bir durum yoksa, adla hitaba intabs Genel Mudurs gibi, Blyla

R verecek derecede bir yakinlik
e i , « m Hammefendi», «Benefendi 4
diizeyde olan ya da daha geng kisilere &niine «;a;!le: ilt!bﬂh:.

il konularak soyadiyla hitap edilir. «Saym Tibet» gibi

D
i yzls:mai:l;adaﬁ ve yakinlara mektupta hitap icin segenekler gok-
ok a.:r;smd!a‘ selam icin bir kural koymalk gereksizdir
una karsilik bii pmeko, asevgl ve selam iletmek» Srnek olabilir.
N ot UYT:JI(WE, resmi kisilere mektuplarda, bu gibi ifn.
ilig, icinde Ilrnmf i e alir. Bu da mektup yazlan kisinin
‘ l‘erc'le i ulundugu durum gézéniinde tutularak degisik bi
ifade olunur. «Saygilars, «Derin saygilar» gi'bi 4 ‘

o D . (g
;l;tllc;zgd;imis mektuplarda, hitap ve selam béliimlerini el-
P m}r e 5' yazﬂanlar‘lfll valnizca daktilodan cikmadigini, ya-
. r bzen gisterdigini belirten cok ince bir davram' t);
- e a, Lmzamn ok}.makh atilmasinda yarar vardir Dakst’lll
it s?f;t?e tuplarda, imzamn altina daktilo ile ad ya. da m:;lg
| n yazilmasi okunakligi saglar.
- Genel olarak mektuplarin kisa ve 6zel

un olur, Zarfin astarli olmas:
¥ fin 2 : » Yazigmaya ayricalik 5
:‘u K;re llngimmdekl zarflarin igine ikiye katlana::kbaylf:r:hk
m]:mf‘f};}i?gll k;sa lzralzilsrmalm- igin uygundur, Mektup kaﬁlﬂl::?
erde kullamlan dérde katlanarak zarf i
yerine, kaindin iistten agajiya dogiru dige kath‘mz:'n 1152;32 1<:Il

masi ve kagindin byl ¥
B erilir n biyle yer alacazn nrﬁn da biraz uzunca bigimi

yazilarak bitirilmesi uy-
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Zarf Uzerinde Hitap Bigimleri

Devletin st kademesindeki kisilere sunulan zarflar tizerine, ad
ve soyadina gerek olmadan, yalnizea iinvan yazilmast yeterlidir,
«Saym Bagbakan» gibi. Resmi kigilere esleri ile birlikte zarf iistii
hitap bicimi ise soyledir «Saym Basbakan ve Bayan (Basbakanin
Ad ve Soyadi)». Dogru olmayan bicim ise, «Saym Basbakan ve Esi
Ad ve Soyadi)», resmi kisiler ve esleri icin uygulanan bu bigim, res-
mi-tzel kuruluslarda cesitli mesleklerde gorevli, yetkili kisiler ve
esleri icin de aynen kullamlabilir. «Saymn Prof. Dr. Bayan (Ad ve
Soyadi)», «Saym Genel Miidiir ve Bayan (Ad ve Soyadi)», burada
ad olarak erkegin adi kullamlir.

Evli gifte yazilan zarflarda, ilke olarak once erkek, sonra ba-
yan yer alr. Bayamn iinvani varsa eklenir. Yalmz erkege yazilan
zarflarda «Sayin (Ad ve Soyadi)» yeterlidir. «Bay» cklentisine serek
yoktur. Meslek ya da gorev iinvam olanlara «Saym Prof. Dr. (Ad ve
Soyadi)» yazilir. Unvam olan bayanlar igin de aym sey uygulamr,
Yalmiz adi ve soyadi yazilacak bayanlara hitap biciminde, «Saym
Bayan (Ad: ve Soyadi)» ya da «Saym (Ad1 ve Soyadi)» yazmalk ye-
terlidir.

422. Mektuplarda Hitap Bicimi

Devlet adamlarina, yabanci diplomatik misyon seflerine, su-
baylara, belirli meslek tiyelerine, makam sahibi devlet memurlart
na, yerel yonetimlerin baslarina sifatlariyla hitap etmek genel ku-
raldir. «Saym Bakan», «Saym Biiyiikelgi», «Saymn Vali», «Sayin Ge
nerals, «Saymn Belediye Bagkan», «Sayin Profesor», «Saymn Yargie»,
«Sayin Genel Miidiir» gibi.

Yazm sirasinda va da ozel durumlardaki konusmalarda gorev

sifatinin yinelenmesi istenmiyorsa yapilacak sey, kendilerine «Efen-
dim», «Beyefendi», «Hammefendi» diye hitap edilir.

Resmi sifatla hitaby, biitlin gorev kademelerine yaymik ve bun-
lara bir de miilkiyet takilar katmak vanlis olur. «Saym Miidiiriim»,
«Sayin Basbakamm» gibi genellemeler, bu uygulamanin garpict o1

nekleridir.

Mektuplar geenllikle ad ve soyadi vazlarak imzalanir. Adin

yalnizca bagharfini ve soyadimn tamamint yazmak da miimkiindiir.
Ama resmi nitelikte olmayan mektuplarda iinvan, ad soyadi ya-
almadan istege gore yalmzea ad yazilarak imzalanr. Unvan so-
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 hibi endi '
birisi, kendinden kilglik mevkide birine yazdhin mektuplarda

- bile bunlari yazmama lem
i elidir,
T —cT uﬂ;y:]‘t hm‘z#:“\:ﬁir’uzca ad ve soyadi yeter-

l 4.2.3. Mektubun Bitirilis Bigimleri
4
«Saygilarimlas, «Deri
L. + «Derin saygilarimlas, «Sayeilarn
«Saygilarimi arz ederims gibi ifadeler, resmi yfa J:xm;a:: mi.?rll.::x;

Jlmﬁ!lﬁﬂde tu‘tularglk say igl‘]] o y 1 Illl a IS
i : < lil b [

i Do tI“uSli ‘;h‘sklle}f'mde bl'llunanlar arasindaki yazismalarda «Sev
! " gi ve igten dileklerimizle» gibi kisa ve acik ifaﬂale!:

d U1 erJIED. Segenekler -
S n‘d:'d . E
I arasi AT Mektubun ﬂd Sovadl ve imza ”G

5. TELGRAF VE TELEFONLA ILETISIM
5.1. Telgraf ile iletisim

Telgraf, toplumsal iliski
b Braf, t skilerde daha cok kutl i
Sun ya da taziyet amaciyla kullamlan kisa yaz;lar?ll::-z." S

Kutl
| d:tiz:wi.izt;ll;gt{aﬂarmda cosku; gegmis olsun ve taziye telgral
B :eykalzlya eg;n_rllelndo]mahdir. ileti, asirtya kagma
‘ ) 0 sa yazilmalidir. Kodlan bilgiyi ol
e ahids mus bilgiyi bu sinyal
e en, gereksiz sozlerden olabildigince kagmmalk
S vasaminda tel
r . graflar yasal h
raly mektupla pekistirmek gergki;f e T o e

A
- 5.2. Telefon ile iletisim

Toplumsal yasamda i
. " la telefon, is cevreleri ve il
lerinde Gzenle kullamlmasi gereken bir aragtu)'fakm -

B e come sekivors, gt een, e e ek sl
R pince; nin dnee adim belivtip, rahatsiz ety :
. m‘:‘;réinik;ﬁ?usonra. konuyu stiylemesi beklenir, Jﬂu-,anelliaigi li?;in
b nitelii ol nmamast durumunda da, konunun merak edilecek
D nitelifii olmadigan, kendisinin tekvar telefon edebil e
mest saygih bie daveamstir, ! | sceginl sby-

Peviig A
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Duygu ve dilglineelerin sbzle ifadesinin teknik bir araci olan
telefon, giinlitk yasamda dnemli bir yer tutmaktadir. Telefondaki
konusma da, genel konugma olglisii igerisinde cereyan etmelidir,
Buna ek olarak, telefon konugmasimin kendine dzgii bazi kurallar
oldugu da aciktir. Telefonda konugma, yiiz ifadesi, jestler gibi yar-
dimer Sgelerden yoksun oldugu igin, ifadenin berraklifi, ses tonu
snem kazanmir. Telefonda konusma kisa olmahdir. Bu yalmzcea ig-
verindeki telefonlarda degil, genel telefonlarda da uyulmasi gere-
ken bir kuraldir.

Telefon konusmalart hichir zaman yazih belge niteliginde de-
gildir ve yasalar kargisinda gecerli bir belge sayilmaz. Bunun igin,
szellikle is iliskilerinde, telefon konusmalarinin yazili olarak da
pekistirilmesi gerekir.

Telefon eden kisinin kimligini kars: tarafa vermesi gerekir, da-
ha sonra goriismeyi diisiindiigii kimse istenir. Kimlik vermenin
gereksiz oldugu yerler de vardir. Ornegin herhangi bir aracin kal-
kig ve varig saatini Ggrenmek icin bilgi almak amaciyla yapilan
telefonlarda buna gerek yoktur.

Pek resmi olmayan yemek cagrlarim telefonla yapmak yan-
lis olmaz. Ancak, davet edilecek Kkisinin kendisiyle konusmak ge-
rekir, not birakilmaz.

Bas saghg, nisan, nikah vb. nedenlerle kutlama, bir armagan
tesekkiinii telefonla vapilabilirse de, ardindan bir ziyaretle bunu
pekistirmek her zaman yerinde bir davranig olur. Aksamlart bir
dosta telefon etmeden once, radyo ve televizyon programlarina bir
gbz atmak dogru olur. Sevilen, ilging bir program varsa, O sirada
telefon etmekten kagimmak gerekir.

Sehirleraras: telefon gériismelerinde, konusma siiresine, tele:
fonu acan kisinin karar vermesi gerekir, aranan kisinin bu konu-
daki uyaris: yanhs degerlendirmeye neden olur.

Telefonda karsidaki kisinin fazla zamamm almak, program digt
olmas: nedeniyle aranilan igin sikinty yaratabilir.

Evde konuklar varken, uzun telefon konugmalarindan kagin-
mak gerekir, Konuklarm oldujiu agiklanarak, daha sonra telefon
edilecefiini soylemek uygun olur. Uzun siiren konusmalar igin, ko
nuklardan 6ziir dilemek gerekir. Effer evdeki konuk digardan ara-

orsa, arayamn kim oldufiung sermadan, konugia a |

j 1 randiginn stiy-
k a:le yalm:z b%mkmnk uygun olur, Kt;nugun. gﬁrﬂ$m§yl f:’-!l);’l
al an ev sahibinden Satie dileyerek tesekkiir etmesi gerekir.
; armmn: evinde zorunlu olmadik¢a telefon kullanmaktan ka-

Ozl yaa‘an"ﬁ;la ya da isyerinde yapilan telefon goriismelering
lememek, miimkiinse mekant terketmek dogru olur,

'ﬂgfonu kim. agtiysa, !(onusmaya onun son vermesi gerekir,
k, telefon edilen kisinin konumuna gore, bu kural biraz yu-

ugatilarak konusma bitiminde her iki
I ; - iki t irli
Wl uygun bir davramstir, iamhe: bl

6. SONUC

.
ﬁbplmraun dil.i,.df'izeyi, gelenek ve gorenekler gibi etkenlerin
‘:;_% _s:lra, 1fa‘lee,"kl$mm kendi karakteri, kisisel vetenekleri, (.Iiinlyﬂ

st ve gorein kurallarina baghhig lciisiinde zenginlesir, ]
» Genel konusma, gerek. ifade insanlarin egitim  diizeylerine

mm.;a_l durt:lmlarma, belirli normlara verdikleri degere gére dt':
lyir, Iblgn'qlemr. Bunun herkes icin gecerli ortak bir diizeyin allll-
0 dilsmesi, bazi esaslarin gézoniinde tutulmasima baghdir, .

Insan iliskilerinde iletisim, bireylerin birbirlerini anlayabilmek
i Im‘alarl.n.cla_olu.sturduk].ar: bir haber alis verisi olarak tanlrﬁla-
.:_ru nsax‘lnlhgxkxlermde, bir alis veriste, iletinin (mesajin) nasil fin-
levilecegi 6nemlidir. .

Telgraf, telefon, mektup ileti (mesaj) gonderme  yontemleri-

Hetigimin ivi bir bici ici
: ¢imde kurulmas: icin bu vé i
thma konusunda bilinglenmek gereklidir, et
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