
LİHKAB İLETİŞİM EĞİTİMİ NOTLARI ÖZET BİLGİ  

Etkili İletişim Becerileri; 

▪ Kendini tanımak 
▪ Kendini açmak ve kendini doğru ifade etmek 
▪ Karşımızdakini etkin ve ilgili dinlemek 
▪ Empati kurabilmek (kendimizi karşımızdaki kişinin yerine koyabilmek) 
▪ Hoşgörülü ve önyargısız olmak, 
▪ Eleştirilere karşı açık olmak, 
▪ Beden dili, göz kontağı, hitap, ses düzeyi vb. kurabilmek… 

 

İyi Bir Dinleyicinin Özellikleri 

▪ Dikkatini karşısındaki kişiye verir. 
▪ Konuşmacıyı sözünü kesmeden dinler. 
▪ Göz teması kurar. 
▪ Son sözü söylemek için çabalamaz. 
▪ Dinlerken vereceği cevabı düşünmez. 
▪ Yargılamadan, suçlamadan dinler (önyargılı değildir). 
▪ Duygu ve düşüncelerini anlamaya çalışır. 
▪ Dinlerken başka bir işle meşgul olmaz. 
▪ Konuşmacının sözlerine olduğu kadar sözsüz mesajlarına da dikkat 

eder. 
▪ Konuşmacının duygu ve düşüncelerine anladığını gösteren sözlü 

ifadelerde bulunur. 
 

İletişimde Yapılan Hatalar 

▪ Emir vermek 
▪ Tehdit etmek 
▪ Uyarmak 
▪ Konuyu saptırmak 
▪ İsim takmak 
▪ Sınamak 
▪ Öğüt vermek 
▪ Eleştirmek 
▪ Yargılamak 
▪ Nutuk çekmek 
▪ Suçlamak 
▪ Alay etmek 

 
 



Temel olarak: İlişkilerde pozitif olmak, olaylara iyi taraflarından 
bakmak etkili iletişimin temel noktasıdır. 

Yüz: Canlı olun. Mümkün olduğunca gülün. 

Göz: İnsanların yüzüne bakın. Konuşurken gözlerinizi kaçırmayın 

Jestler: Jestlerinizin (el, kol vs. kullanımı) sözlerinizle aynı mesajları 
vermesini sağlamalısınız. Ellerin kenetlenmesi, kolların kavuşturulması, 
ellerinizin çene hizasında olması durumlarından kaçının.Aşırıya 
kaçmadan jestlerinizi kullanın. 

Baş Hareketleri: Karşınızdaki konuşurken başınızı ara sıra aşağı yukarı 
hareket ettirerek onu dinlediğinizi ve anladığınızı belli edin. 

Duruş: Sizinle konuşan insanlara bakın. Mümkün olduğu kadar çok kişiye 
ara sıra da olsa bakmaya çalışın. 

Temas: Bazı durumlarda yaşı küçüklerle, aynı cins ve sizden daha alt 
statüde olanlarla bedensel temas kurun. 

Konuşma: Ses tonu çok önemlidir. Çok fazla konuşmayın. Toplulukta eşit 
miktarda konuşun. İyi bir iletişim sağlamayı öğrenmek için etkili iletişim 
kuran insanların nasıl davrandığını gözlemlemek gerekir. Çünkü onlar ne 
söylemek istediklerini bilirler, pozitif iletişim kurma yeteneğine sahiptirler, 
nerede, ne zaman, ne konuşulacağını bilirler, karşı taraftan aldığı 
mesajları anlarlar. Dikkatlidir, diyalogu tek yönlü sürdürmez. İyi bir iletişim 
yeteneğiyle insan kendini daha iyi ifade eder iyi ilişkiler kurar. 
Konuşurken karşımızdakinin yüzüne bakmalı ters durmamalıyız. 
Karşımızdaki kim olursa olsun onu küçük görmeden hiçbir fayda 
sağlamasak da dinlediğimizi belli etmek insanlık adına güzel bir 
davranıştır. 







 

 
İletişim Alt Başlıkları : 
 
Kişilerarası İletişim, Yönetici Yönetilen İletişimi, Aile içi İletişim, Sanal ya 
da Sosyal Medya İletişimi, Görüntülü ya da Sesli İletişim… 
 

LİKHAP İLETİŞİM SÜRECİ 
 
Ön görüşme ve ön büro iletişim sürecinde dikkat edilmesi gerekenler, 
fiyat konusu ve varsa pazarlık sürecini yönetme, yer gösterme bilgi 
verme ve belge düzenleme süreçlerinde iletişim konuları tek tek ele 
alınacaktır.  
 



 

 


