
    
      [image: Cover]
    

  



Stefano Calicchio

PROFESYONEL ILETIŞIME KOLAY BIR YAKLAŞIM 

Profesyonel iletişim için pratik bir rehber ve yazılı ve kişilerarası bakış açısından en iyi iş iletişimi stratejileri








                    
                    
UUID: 5df2b58f-d4b9-49c9-a98c-c16348042f86

This ebook was created with StreetLib Write

https://writeapp.io








        
            
                
                
                    
                        
                    

                    
                    
                        
                    

                    
                

                
                
                    
                    

  

Tüm hakları saklıdır.


Herhangi bir ihlal, yasa hükümleri uyarınca
kovuşturulacaktır.

Bu yayının hiçbir bölümü, AB ve ABD yasalarının izin verdiği
durumlar haricinde, elektronik, mekanik, fotokopi, kayıt, tarama
veya başka herhangi bir şekilde çoğaltılamaz, bir erişim sisteminde
saklanamaz veya iletilemez.

Stefano Calicchio, bu cildin on beşte birini aşmayan bir
bölümünün çoğaltılmasına, ücreti karşılığında izin verebilir.
Talepler aşağıdaki e-posta adresine gönderilmelidir: 

calmail@hotmail.it

Telif hakkı bilgileri

Yazar: Stefano Calicchio

Telif Hakkı: 2020 © Standart Lisans - Çalışmanın tüm hakları
saklıdır.

  



                    
                

                
            

            
        

    
        
            
                
                
                    
                        Giriş
                    

                    
                    
                        
                    

                    
                

                
                
                    
                    

  

İşyerinde nasıl iletişim kuruyorsunuz? Müşteriler ve tedarikçilerle
başa çıkmak için en iyi stratejiler nelerdir? Ofiste meydana
gelebilecek sorunlar ve yanlış anlaşılmalarla nasıl başa
çıkıyorsunuz?




Bu kitap, benzer nitelikteki diğer birçok kitap gibi, yukarıdaki
soruları çözmek için gerekli bilgi ve becerileri bir araya
getirmektedir. Amaç, okuyucuya daha iyi iletişim kurmak için
memnuniyetsizlik duymayacağı bir dizi araç sağlamaktır; bu bilgi
zenginliği artık iş dünyasında profesyonel olarak faaliyet
göstermek için temel kabul edilmektedir.



İş iletişimi tüm bunlar ve çok daha fazlasıdır. Çalışanları,
ortakları ve paydaşları etkin bir şekilde dahil edebilen bir dizi
teknik, operasyonel strateji ve geleneği bir araya getiren bir
metodolojidir.



Çoğu zaman bu, yalnızca ne söyleyeceğinizi değil, nasıl
söyleyeceğinizi de bilmek anlamına gelir. Benimsenecek en iyi
biçimin seçimi, en uygun araçla sinerjik bir şekilde
ilişkilendirilmelidir; ancak bu şekilde inandırıcı ve otoriter bir
şekilde iletişim kurmak, alıcının dikkatini ve güvenini kazanmak
mümkün olacaktır.



Web'in ve dijital iletişimin ortaya çıkmasıyla birlikte iletişim
fırsatlarının çoğaldığı da unutulmamalıdır. 



Kağıt mektuplar ve resmi belgelerin yerini giderek e-postalar,
sohbetler, işbirliğine dayalı belgeler (birkaç kişinin aynı anda
konuşabildiği) ve video konferanslar almıştır.



Web'i karakterize eden gayri resmi tarz, daha önce katı ve
ayrıntılı olan günlük faaliyetlerin çoğunu basitleştirmeye ve
hızlandırmaya yardımcı olmuştur.



Öte yandan, dijital iletişim faaliyetinin, daha geleneksel
araçları ve ilişki faaliyetlerini de karakterize eden bazı görgü ve
iyi davranış kurallarını ihmal edebileceği düşünülmemelidir. 



Bu nedenle, bu metnin büyük bir bölümü kişiler arası ve daha
resmi iletişime ayrılmıştır. Aslında okumakta olduğunuz rehber,
modern işgücü piyasasında profesyonel olarak nasıl iletişim
kurulacağını açıklamak için hazırlanmıştır. 



Bu şekilde, okuyucuya kendi ortamında rekabet avantajı ve
kişisel veya profesyonel düzeyde iddialı iletişim hedeflerine
ulaşmak için somut bir yardım sunmak istiyoruz.



Buradaki fikir, iletişimin modern iş faaliyetlerinde sahip
olduğu rol hakkında pragmatik analiz ve yorumlama anahtarları
önermektir. 



Her şeyden önce, burada yer alan bilgilerin okuyucunun, yüzeysel
yönergeler veya hızlı davranış stratejileri izlenerek yürütülen
iletişim teknikleri önerenlerin yanlışlığını vurgulamasına yardımcı
olmasını istiyorum. 



Doğru adımlarla başlamak, her birimizin çeşitli iş bağlamlarında
ifade edebileceği büyük iletişimsel potansiyelin farkında olmak
için kendi önceki deneyimlerinizden ve başkalarının deneyimlerinden
öğrenmenize olanak tanıyan bir tutum seçmek anlamına gelir.



Profesyonel iletişimin kariyer hedeflerinize ulaşmanıza nasıl
yardımcı olabileceğini gerçekten anlamak istiyorsanız, tek yapmanız
gereken bu kılavuzun sunduğu yolu takip ederek başlamaktır. 



Keyifle okuyun!
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Konunun derinliklerine inmeden önce bazı temel değerlendirmeleri
birlikte yapmak yerinde olacaktır. Bunu, bu rehberin çalışma
konusunu oluşturan iki terimin analizinden başlayarak yapabiliriz:
profesyonel iletişim.




İletişim kelimesi Latince'den gelmektedir. Bazıları terimin
kökenini cum (ile) son eki ve munire (bağlamak) terimiyle
özdeşleştirmektedir. Diğerleri ise kelimenin tam anlamıyla
"paylaşmak" anlamına gelen communico'ya atıfta bulunmayı tercih
etmektedir. 



Her halükarda, antik Romalıların dili bize kelimenin belirgin
özelliğinin iki veya daha fazla birey arasında bilgi paylaşımı veya
paylaşımına atıfta bulunduğunu hatırlatıyor.



Profesyonel terimi yukarıdakileri nitelemekte ve çalışmamızın
nesnesinde bu katılımcı yapının geliştirildiği yere, yani çalışma
ortamına özellikle dikkat edeceğimizi göstermektedir.



İletişim kurmanın birçok yolu vardır, tıpkı bir mesajı ifade
etmenin ve anlamanın birden fazla düzeyi olduğu gibi. 



Her şey yolunda gittiği ve muhataplarımızla iyi anlaştığımız
sürece, iletişim süreçlerine pek dikkat etmeyiz. Ancak bir şeyler
ters gittiğinde işler kökten değişebilir. 



Pratik bir örnek verelim: Kaç kez yanlış anlaşıldınız veya
kendinizi doğru bir şekilde ifade edemediniz? Bu durumda kimin
hatası vardı? İletişim eyleminde yanlış giden neydi?



Bu soruların yanıtlarını almak için yine de biraz sabırlı
olmanız gerekir. İlerleyen sayfalarda, sosyal yanlış anlaşılma
durumlarının neden meydana geldiğini ve kendinizi az önce tarif
edilen gibi bir durumda bulduğunuzda ne yapmanız gerektiğini
anlamanızı sağlayacak bazı temel ilkeleri keşfedeceksiniz.



İletişimden bahsederken, bunun bir davranış olduğunu aklımızda
tutmamız gerekir; bu varsayım, çıktısını belirleyen sayısız
faktörün iletişimin içine gömülü olduğu anlamına gelir. Bu bilgi
özellikle kişilerarası iletişim alanında akılda tutulmalıdır.



Çok çeşitli çalışma koşullarında, yaşadığımız duygular bizi
kendimizi sadece sağduyuyu takip ederek yapacağımızdan farklı bir
şekilde ifade etmeye yönlendirebilir. İletişim kurallarını önceden
bilerek, ilişkisel yanlış anlamayı öngören sinyalleri tanımayı
öğrenebilir ve bunları muhatabı dahil etmek için kullanarak iş
tartışmalarının personele girmesini önleyebiliriz.



Yazılı iletişimde, ifade etmek üzere olduğumuz şey üzerinde
dikkatlice düşünebilme avantajına sahibiz. Bu kaçırılmaması gereken
bir ayrıcalıktır (kaç kez bir mesaja ya da anlık bir e-postaya
cevap verdik?!?). Bununla birlikte, çalışma ortamlarının daha resmi
olması, verimli iletişim kanallarını korumak için bilinmesi ve
saygı duyulması iyi olan belirli görgü kurallarına uyulmasını
gerektirir.



Şimdiye kadar, bu rehberin derinlemesine faaliyetini üzerine
inşa edeceğimiz temel bir teorik şemanın ana hatlarını çizdik. Daha
fazlasını merak ediyorsanız, başlamak için en iyi nokta profesyonel
iletişimin derinlemesine bir tanımıdır.
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