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SOV I

Giris

Iletisim Nedir ?
Organizasyonlarda Iletisim
Miihendislik ve Iletisim

On Hazirhk

Sozlu Sunumlar

Yazim Kurallari/Raporlar
Sonuc



‘Say everything you want to say in thirty seconds’
Milo Frank, TV Sunucusu

'TV kanallarinda kullanilan dil standardi 12 yasindaki cocugun
anlayacagi kadardir’

Milo Frank, TV Sunucusu

‘Sen ne sdylemek istersen iste, anlatabildigin karsidakinin
anlayabildigi kadardir’

Meviana



Kisiler arasinda BILGI, DUYGU ve DUSUNCE alisverisidir

KAYNAK =) MESA] mm) KANAL mm) ALICI

Asamalar:

1) Mesaj gondermek

2) Mesaji almak

3) Mesaji anlamak

4) Alcida etki yapmak
5) Geri bildirimi saglamak

* SunExpress Havayollari Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden alint1 yapilmstir



OUAWNR

Dinliyor musunuz ?

. Anliyor musunuz ?
. Anladiginizi test ediyor musunuz ?

Ileti dakikliginiz nasil ?
Empatik iletisimi kullaniyor musunuz ?

. Yeterince acik misiniz ?



Soyut degil, somut sozciikler kullaniniz

Yer, zaman, boyut ve olculeri net ve acik
bildiriniz

ACELE soOzciigii net degildir. Zaman
belirtilmelidir



v Kisilik farklhihklar

v’ Egitim farklhihklar

v’ Dil farkhihklar

v’ Sosyal, kiiltiirel ve cevre farkliliklar
v’ Fiziksel gériiniim

v Ihtiyaclar



v’ Insan iliskilerini gelistirir
v Aninda geri-besleme alinabilir

v Cok hizl isler
v Beden diliyle desteklenir



v’ SHzlii mesajlarin %50’si hemen unutulur

v’ Yazili mesaj kahcidir
v’ Yazili mesaj bir belgedir

Sakinca
Yazih iletisimde geri-besleme agir isler




Sozlii iletisimin etkinligi %20
Yazih iletisimin etkinligi %20
Gorsel-isitsel iletisimin etkinligi %30

Onemli konularda iletisimin daha renkli, canh ve etkileyici
olmasina calisiimalidir

Beden dili iyi kullaniimali izleyicilere dogru mesajlar
vermelidir



v Dogru zamanda, dogru kisiye, dogru bilgiler verin
v Mesajlar net, acik ve anlasilir olsun
v’ Gizlilikten kacinin, bilgiyi paylasin

v’ Karsinizdakini asla 3. sahislarin yaninda elestirmeyin



BEDEN DILI NEDIR ?

‘Karsinizdakinin davranislarindan, dusuncelerini
anlamanin yolu’
Allan Pease

INSANLAR ARASINDAKI ILISKILERDE MESAFE

GENEL ALAN: 250 cm sonra
SOSYAL ALAN: 100-250 cm
KISISEL ALAN: 25-100 cm
MAHREM ALAN: 0-25cm



Organizasyon isleyen acik bir sistemdir. Cevreyi etkiler
ve cevreden etkilenir.

Organizasyonlarin basarisi iletisim sistemine dogrudan
baghdir

Organizasyonlar canh varlik gibidirler:
Yoneticiler >>> Beyni
Bolimler >>> Organlan
Para >>> Kani
Iletisim >>> Sinirleri temsil eder

Ekiplerin basarisi ve organizasyonda sinerji kurulmasi
lletisim 1le yakindan ilgilidir.



Ekip uyelerini desteklemek ve cesaretlendirmek
Ekip liyelerini gerektiginde gerceklerle yiizlestirmek
Degisimlere karsi esnek olmak

Ogrenmek ve 6grendiklerini paylasmak icin zaman
ayirmak

Yuksek kalitede sonuclar elde etmek icin kararh olmak



Isleri kendi basina yapmak

Onemli bilgileri baskalarindan gizlemek

Yardim almamak icin direnmek

Lider olmak konusunda israr etmek
Baskalarinin yaptigi islerde siirekli hata bulmak

Deneyimleri paylasmamak, ekip elemanlarinin
deneyimlerini dikkate almamak



Yazili ve sozel iletisim miithendislik mesleginin bir parcasidir. Is
hayatindaki basarinin en muhim unsurlarindan birisidir.

Biiyiik sirketlerde bir miihendisin yazili-sozli iletisim icin harcadig:
zaman %80’ler civarina ulasabilmektedir.

Karsilastiginiz miihendislerde gozlemlediginiz en biiyiik eksiklik
nedir ? ‘Muhendisler iletisim yoksunudurlar’

Bazi buyuk sirket
yoneticileri..



Muhtemelen muhendislik  programindan
mezun olan bir kisi matematik fen ve
muhendislik alaninda glclu teknik becerilere
sahip olacaktir.

Ancak  baskalari ile calisabilme , ekip
icerisinde isbirligi ve yazil ve sozIli sekilde
teknik  bilgi  aktarabilme  kabiliyetleri
muhendisleri birbirinden ayirt edebilir.



O\

Musteriler
muhendisler

Pazarlama

Isletme yéneticileri

Kamu uyeleri
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Yazili iletisim

Tasarim Defterleri
Raporlar
Mektuplar
Bildiriler

Kullanic Kilavuzu
Montaj Semalari
Bakim Talimatlari
Ticaret yayinlari
E-postalar




Grafiksel iletisim

|




Tasarim Defterleri : muhendislik projelerini belgelemek icin
etkili bir yontemdir. Bir muhendisin tasarim defteri bir
urdnun tum gelistirme gecmisini belgelemektedir.

Bu defter patent savunmasi, teknik rapor hazirlanmasi,
arastirma ve gelistirme test ve sonuclarinin belgelenmesi ve
yapilan isi takip edecek veya onun Uzerine ek calismalar
yapacak olan diger mihendislere yardimci olmak icin
kullanilabilecek dogru bilgi kaydi iceren yazili bir iletisim
seklidir.



Muhendislik Raporlari: teknik bilgileri baskalarina aciklamak
ve ilerde kullanmak icin arsivienir.

Bir raporun amaci yeni bir Grin kavramini ve tasarim
gelisimini belgelemek veya bir donanimin belirli bir
parcasinin neden kirildigini analiz etmek olabilir.



Teknik Rapor

Kapak sayfasi raporun amaci, soz konusu Urtn yada teknik konu, tarih ve
raporu hazirlayanlarin isimlerini icerir.

Uygqulama ozeti_tim raporu ozetler. Problem yaklasim ve ¢ozdm ve temel
sonuclar konusunda 1-2 sayfalik 6zet icerir.

Icindekiler tablosu ana bélimler sekil ve tablolar icin sayfa numaras verir.

Rapor ana boltimd onceki calismalari gbzden gecirir. Okuyucuyu gtnceller ve
daha sonra ayrintili olarak tasarim destekleyici kararlar, test sonuclari,
performans hesaplamalari ve diger teknik bilgileri icerir.

Sonuc bolimu onemli bulgulari vurgular ve 6neriler sunar.

Ekler raporda yapilan ancak ana bolime dahil etmek icin cok uzun veya
ayrintil olan sonuglari ve dnerileri destekleyen bilgileri icerir.



Cogu zaman konu calisma akisinin getirdigi sartlarla
belirlenir.

Konu hakkinda bilgi sahibi olmak icin yapilan arastirmada
basvurulacak baslica kaynaklar:

Dergiler (Technical Journals)

Konferans Bildirileri

Kurumsal Arastirma ve Teknik Raporlari
Patentler

Basin arastirma makaleleri

Internet



Internet Arama Motorlar
Kutiiphane Kataloglari/Mikrofisleri
Internet veri tabanlari

Firma CD-ROM’lari

Tam Raporlar (Full Reports)

Ozetler (Abstracts)

Referanslar

Atiflar (Citations) (Ornek SCI: Science Citations Index,

SSCI: Social Science Citations Index)



Yazih veya sozlu iletisim icin en muhim kural:
>>> Izleyicini Bil

Rapor/konusma icerigi konusunda izlenecek stratejiler:
> Krolonojik strateji
> Parca temelli strateji
>Tartisma Stratejisi
>Genelden-Ozele Gidis Stratejisi
>Problemden-Cozume Gidis Stratejisi
>Motivasyon Stratejisi



Konu hakkinda ne sdyleneceginin aciklanmasi
Dinleyicinin ilgisinin anlatilacak konuya cekilmesi

Sunumun esas unsurlari konu kisminda yeralir

Konu sistematik bicimde bolumlere ayrilir, her bolum
degisikligi biiylik bashkla yapilir

Bolum basliklarn alt konuya ait resimlerle duyussal-gorsel
hale getirilebilir

Konu hakkindaki en onemli hususlarin alti gizilir
Sunum bittikten sonra neyin en ¢ok hatirlanmasini istersiniz ?



Mesajin Hatirlanma Orani

Sunum 3 saat sonra 3 gun sonra
Sozlu %70 %10

Gorsel %72 %20

Sozlu ve Gorsel %85 %065

Gorsel Arac Tipleri:

- Ayrik Kelimeler - Tablolar - Grafikler

- Resimler - Semalar - Haritalar
Gorsel Ortam Tipleri:

- Yansilar - Slaydlar - Projeksiyon
- Tahta - Kagit - Baskilar



Gerginligi onlemenin bazi yollan
Iyi hazirlik yapilmall
Tanidiklar oniinde deneme yapilabilir

Girisde soylenecek bazi anahtar cumleler uizerinde onceden
calisarak gelinebilir

Iyi iletisim icin konusma (%7), viicut lisani (%55) ve ses
gerginligi (%38) birbirini tamamlar

GOz temasi

Gozlerini izleyici Uizerinde gezdirerek konusma

Kuvvetli ses tonuyla konusma



Mihendisler teknik yazim kurallarina gore raporlarini yazariar.
Yazim kurallari konusunda genel kaynaklar yaninda
yayinevleri tarafindan konan 6zel formatlar da olabilir.

Bu konuda vazilan quzel bir kilavuz:

Akademik Yazim Kurallari Kitapcigi

Baskent Universitesi Elestirel-Yaratici Diisiinme ve Davranis
Arastirmalari Laboratuvari

Dis Yazisma/Business Letter (Kurumdan kuruma)
Ic Yazisma/Memorandum (Kurum ici)
Teklif/Proposal (Kurumdan kuruma)

Teknik Rapor (Kurum ici)

Teknik Bildiri (Literatiirde yayimlanmak uizere)



Kimden:
Kime:
Tarih:
Konu:

Baslik Sayfasi
Icindekiler
Sekiller Listesi
Tablolar Listesi
Yénetim Ozeti
Metin
1) Giris
2) Formduller/Denklemler
3) YOontem
4) Degerlendirmeler
5) Sonuc
Tavsiyeler
Tesekkir
Semboller Listesi
Referanslar
Ekler



Muhendislikte iletisim gerek mesleki kariyer acisindan
gerekse tasarlanan urunun/sistemin guvenli/verimli
calismasi acisindan buyuk oneme sahiptir

Yazili/sozlii iletisimde muhatabin kimligi en onemli
unsurdur: ‘Izleyicini Bil’

Tum yazihi/sozlu iletisimde u¢ unsur bulunur:
Giris/Konu/Sonug

Sozlii iletisimde once ‘ne anlatilacagr ‘! anlatilhir , sonra
anlatim yapilir, en son ‘ne anlati/digr '? tekrar anlatilir.

Yazih iletisimde hedefler:
Kesinlik/kisalik/acikhk/anlasilabilirlik



