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  YAZILI ILETIŞIMIN OPTIMIZE EDILMESI




  •Sorun ne? Bilgiyi iletmek ve mümkün olduğunca çok kişi tarafından anlaşılmak için yazılı olarak nasıl etkili iletişim kurabiliriz?




  •Yararlılık mı? Fikirlerinizi veya araştırmanızın sonuçlarını formüle edebilmek ve bunları açık ve etkili bir şekilde iletebilmek. Şirketinizin iç ve dış iletişimini geliştirin.




  •Profesyonel bağlam? İletişim, profesyonel ilişkiler, yazma becerileri.




  •SSS ?




  °Boş sayfanın ıstırabına karşı nasıl savaşılır?




  °Şirketlerde ne tür yazılar bulunabilir?




  °Metnimin amacını nasıl tanımlayabilirim?




  °Belgemin gerekli tüm bilgileri içerdiğinden nasıl emin olabilirim?




  °Bir argüman nasıl formüle edilir?




  °Metnimdeki ana fikirleri nasıl vurgulayabilirim?




  °Yazılarımda neden ve nasıl özlü olabilirim?




  °Yazmak için hangi referans araçları kullanılmalıdır?




  °Dokümanımı nasıl etkili bir şekilde düzeltebilirim?




  Filologlar ve edebiyat öğretmenleri, Nicolas Boileau'dan (Fransız yazar, 1636-1711) alıntı yaparak, “İyi düşünülmüş olan şey açıkça ifade edilir ve onu söyleyecek kelimeler kolayca gelir” derler. Ancak, fikirlerimizi kağıda dökmek için yola çıktığımızda çoğu zaman kelimelerden yoksun olduğumuzu itiraf etmeliyiz. Boş sayfa kaygısı yeni değildir ve sadece yazarları etkilemez. Bir rapor veya e-posta yazmak tam anlamıyla bir sanat olmasa bile, konsantrasyon ve pratik gerektiren titiz bir egzersiz olmaya devam etmektedir.




  Bu kitapçıkta, amaçlarını ve yöntemlerini daha somut bir şekilde ele almak için yazılı iletişimin iç ve dış yönlerine daha yakından bakmayı öneriyoruz. Yazmanın zorluklarını ve karmaşıklıklarını, başlamanın zorluklarını tartışacağız ve metinlerinizi yapılandırmak ve fikirlerinizi etkili bir şekilde aktarmak için size somut araçlar sunacağız.




  İLHAM VERICI YAZMANIN TEMELLERI




  İLETIŞIM KURMAK IÇIN YAZMAK




  Bir mesajın iletilmesi




  Roman Jakobson (Rus dilbilimci, 1896-1982) herhangi bir iletişim eyleminin kurucu unsurlarını gösteren bir diyagram çizmiştir.




  •Mesaj iletişimin nesnesidir, gönderici tarafından alıcıya iletilir.




  •Gönderici, mesajı gönderen kişidir.




  •Alıcı, mesajın gönderildiği kişidir.




  •İletişim kanalı, mesajın iletildiği yoldur (duyularımız: işitme, görme, vb.).




  •Kod, mesajların verimli bir şekilde üretilmesini ve iletilmesini sağlayan işaretler ve kurallar bütünü olarak tanımlanmaktadır. Bizim durumumuzda bu dil Fransızcadır. Diğer kod türleri arasında örneğin Karayolları Kanunu veya işaret dili yer almaktadır. Bu nedenle, birbirlerini anlamak için gönderici ve alıcının ortak bir kodu paylaşması gerekir.




  •Gönderge, iletişimin somut yüzüdür. Mesajın iletildiği bağlamdır. Gerçek nesnelerden, durumdan, insanlardan vb. oluşur.




  Jakobson'un modeline göre, bir mesaj iletilirken birkaç parametre dikkate alınmalıdır. Her şeyden önce, bir sağırlar diyaloğu başlatmamak için, gönderici ve alıcının birbirleriyle iletişim kurmak istemeleri gerekir: birincisi mesajı kodlayacak, ikincisi ise kodu çözecektir. İkinci olarak, birbirlerini anlayabilmeleri için aynı kodu kullanmaları, yani aynı dili konuşmaları ve her ikisinin de kullanılan terim ve ifadeleri bilmesi gerekir.
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