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SUNUS

Dil, insanlk tarihiyle beraber ortaya ¢ikmis ve siuregelmis bir
olgudur. Bu slrecte insan ve iletisim birbirine kosut olarak gelisim
gOstermistir. Dil, kdltdrin en temel Ogesi olarak insanlar arasi
iletisimde en etkin arag olarak kabul edilmektedir. Dilin duslnceyi
etkilemesi, kultirel degerleri nesilden nesile aktarmasi ve millete yén
vermesi yasamsal 6nem arz etmektedir.

Dilin dislnce ile etkilesimi gbz o6nine alindiginda, dilde
olusabilecek kirlenme zaman icinde milll kdltir yapisini da
bozabilecektir. Dilde meydana gelen kirlenmeye yabanci dillerden
dilimize giren ¢ok sayida sdzcik ve dilimizin yanlis kullanimi neden
olmaktadir. Yabanci sézcukler dilbilimin éngérdigl incelemeden
gecirilmeden kullaniimamalidir. Bu s6zcuklerin yerine Turkce karsihgi
olanlarin kullaniimasina 6zen gdésterilmelidir.

ATATURK, Tirk kimligi ve kaltirinidn en 6nemli unsuru olarak
Tarkceyi gérmustir. Ulu onder, “Milli his ve dil arasindaki bag c¢ok
kuvvetlidir. Dilin milli ve zengin olmasi milli hissin inkisafinda baslica
muessirdir. Turk dili dillerin en zenginlerindendir; yeter ki bu dil suurla
islensin. Ulkesinin yiiksek istiklalini korumasini bilen Tirk milleti, dilini
de yabanci diller boyundurugundan kurtarmalidir.” diyerek dilimizin
o6nemini ve yabanci dillerden korunmasi gerektigini ortaya koymustur.
Ancak sonraki donemlerde dilimizde kirlenme baglamis, son yillarda
ise bu kirlenme daha da artmistir.

Bu kirliligin 6nlenebilmesi igin Tlrkgemiz dogru kullaniimali,
yabanci sdzciklerden arindiriimall, yazim kurallarina uyulmali, yazili
anlatimlarda, Turk Dil Kurumunun en son hazirladidi “Turkce S6zIUk”
ve “Yazim Kilavuzu” esas alinmali, bilisim ve iletisim teknolojisi takip
edilmelidir.

Gunumuzde gelisen teknoloji ile uzaklar yakin olmakta, pek ¢ok
eylem iletisim araglariyla gergeklestirilebilmektedir. Bu araglari
kullanirken gereksinim duyacagimiz en énemli arag¢ dildir. Dili dogru
kullanmak, insanlar arasindaki iletisimi kolaylastiracak, ayni zamanda
milli kimlik ve kultGrimuazin korunmasina katki saglayacaktir.



Bu kitap, iletisimi, etkili konusma, yazma ve okuma becerisini
gelistirerek personelin kendisini daha iyi ifade etmesi, saglikli iletisim
kurmasi, okuma aligkanliyi kazanmasi ve sonu¢ olarak Turkgeyi
dogru kullanmasi amaglanarak hazirlanmistir. Yararli olacagini
umuyoruz.

Eyip KAPTAN
Korgeneral
Gnkur. ATASE Bagkani
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BIRINCI BOLUM
TURKGENIN DOGRU KULLANIMI
A. Dilimizi Nigin Dogru Kullanmaliyiz?

Dil ekmek gibi, su gibi glnlik yasamimizin igindedir ve
soludugumuz hava gibi bizi sarar; bundan dolayr onun varhgini
hemen hemen hissetmeyiz. Gergekten dil, Uzerinde yasadigimiz
toprak gibi drUnlerini sessizce bize sunar ve bizler bu sonsuz
bahgenin meyvelerini sadece toplariz. Aslinda dile, insanligin en
blylk bulusu oldugu icin daha fazla ilgi gdstermemiz gerektigi
kanisindayiz. CUnkl insanlarla, dusincelerle, nesnelerle aramizdaki
en 6nemli iletken dildir.

insanlari, distinceleri, nesneleri, dilin aracilhigiyla kavrariz. Dil
araciigiyla kendimizi ifade ederiz. Iiste dilin énemi burada ortaya
cikiyor. Tarkgemizi nigin dogru kullanmaliyiz, sorusunun cevabi da
buradadir. Dili dogru kullandidimizda o iyi bir iletkendir; yanlis
kullandigimizda ise koétu bir iletkendir.

Biz dili ne kadar iyi taniyor, dili ne kadar iyi kullaniyorsak
iletisimimiz o kadar iyi olacaktir. Dil bizi baskalarina, baskalarini ve
baska nesneleri bize yansitan bir aynadir. Dili dogru kullanmak, dogru
anlamak bu aynayr mikemmellestirmek demektir. Kullandigimiz
cagdas araclardaki gostergelerin, ekranlarin, ibrelerin bir an igin
bozuk oldugunu disindn. Bu bir felakettir. Fakat bir toplum igin
ondan daha biylk bir felaket vardir ki o da insanlar arasinda, bir is
bdlimU icinde gérev alan kigiler arasinda, fikir ve gérus aligverisinde
bulunanlar arasinda dil aynasinin goérevini tam yapamamasidir.
Dusuncelerimizin anlasiimasini istiyorsak, bunun en kestirme yolu
dile hakim olmaktir.

Dil Uzerinde duasundr ve dili bir distnce odagi gibi kabul
ederseniz dilin distince yasamimizi zenginlestirecegini goéreceksiniz.
Dil daslncenin evidir; binlerce yillik insan zekasi sdzciklerde,
deyimlerde, ifade kaliplarinda gizlidir. insanlik tarafindan bilgilerimizi
depolamak i¢in kullanilan ilk ara¢ dil olmustur. Buglin ayni isi daha
sistemli yapmasi igin bilgisayari yarattik. Buna ragmen glinimuz igin
sunu soyleyebiliriz: Dile yuklenmis bilgi, bilgisayarlarimiza yuklenmis
bilgiden fazladir. Dil, bilgisayarlardan fazla olarak bilgilerin sadece
yuklendigi yer degildir, ayni zamanda bilginin Gretim alanidir. Kisaca
Uzerinde durulmasi gereken konu, dilin diglncelerimizi yansitan bir
aracg oldugu gibi dustncelerimizi gelistiren bir alan oldugudur. Basit
bir érnek verelim: Bir insanin bildigi s6ézclik sayisiyla, dislnce
zenginligi dogru orantilidir. Bildigimiz s6zcuk sayisi ne kadar fazlaysa
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diisiince alanimiz da o kadar genistir. ilk bakista bu disiince pek
dogru goérinmese de olgular incelendiginde dogrulugu ortaya
¢cikmaktadir. Rénesans dbnemi bilgin ve ressamlari bakis agisi
(perspektif) kavramini yaratmasalardi, géziimizle gérmemize ragmen
onimizde wuzayan agachi yolun bir bakis acisi yarattigini
gOéremeyecek ve ilk ¢adlarin insanlari gibi agaclari resmimizde ayni
boyda cizecektik. Ronesans bilgin ve ressamlarinin gbzlemini bize
ulastiran sey “bakis agisi” sézuddur.

Dil Gzerinde derin bir dusince gelistirmeden dogru disinmemiz
olanakli degildir. Insanlar, nesneler vasitasiyla degil sézcikler
araciligiyla dasinlr. Bundan dolayi disincenin iki aracinin oldugunu
sOyleyebiliriz. Bunlardan birincisi dil, digeri mantiktir. Bilimlerin
sundugu butln bilgiler bize sadece iki kaynaktan gelir. Dil tzerinde
diisinmek ve dogayi incelemekten. isin ilgi cekici yani dogadan gelen
bilgilerin de dil kalibina ddkuldikten sonra bize ulasiyor olmasidir.
Anlagilmak, meslegimizde basari elde etmek, yaratici olmak,
yaradilisimizdan getirdigimiz ve sadece kendimize ait olan
yeteneklerimizi yurdumuzun ve insanligin hizmetine sunmak
istiyorsak ise dilimize ilgi gostermekle baslayabiliriz.

Once, dilin olusturdugu sistemden, daha sonra da sb6z ve
yazidan bahsedelim.

Dil, soyut bir sistemdir; buna karsilik onun kisisel kullanimi olan
s6z ve yazi somuttur. Cagdas dil bilimi, s6zln altinda yatan soyut bir
dil sistemi oldugunu ortaya cikarmis bulunmaktadir. Batililar, dil
biliminin bu kesfinden sonra okullarinda dil bilgisinin yaninda
ogrencilerin dillerini daha vyetkinlikle kullanabilmelerini saglamak
amaciyla, ¢agdas dil bilimiyle birlikte dil sistemine yonelik bilgiler de
vermeye basgladilar. Dilin olusturdugu bu sistemi tanimak, bizlere dili
daha derinden kavrama ve daha basarih kullanma olanaklari
kazandirmaktadir. Dilin nasil bir sistem olusturdugunu birka¢ drnekle
aciklamaya calisacagiz. Ayrica Turkgemizin sistematik yapisini bir iki
klglUk 6rnekle anlatacagiz.

Her dil, farkli bir diinya gorisini yansitir. ingilizce, Tirkge,
Fransizca dunyayi farkh bigcimde algilar. Bu algilama farki ayni
nesneleri adlandiran sézclklerin farkl anlamlar tasimasi sonucunu
dogurur. Turkce yurek, Arapca kalp, Fransizca “coeur”, sézciiklerinin
anlamlari aynidir, ancak kapladiklari anlam alani yéninden dilsel
degerleri farklidir. Bu olguya somut bir 6érnek verelim:



abcde f g

Gokkusagi, somut bir gerceklik alanidir. Bize degismeyen bir
Isik tayfl sunar. Bu tayfta yer alan renkler drnegin Turk dili tarafindan
yediye bolinerek, bir Bantu dili tarafindan Gge bolinerek
adlandinimaktadir. Bu durumda bir rengin degeri, yani gergeklik alani
Tirk dilinde 1/ 7, Bantu dilinde 1 / 3'tir. Yani gokkusagindaki renkleri
yedi sozcukle karsilayan Tirkgede bir sdzcugun payina disen
gerceklik alani daha kuglk, gok kusagindaki renkleri ¢ sdzclkle
karsilayan Bantu dilinde bir sézcugun payina dusen gerceklik alani
daha buyudktir. Bunun anlami sudur: Bir s6zcligin genis bir anlama
gelmesini bir dilin zenginligi olarak distnuyorsaniz, Bantu dilindeki
renk adlann  anlam yobninden daha zengindir.  Ancak,
dislindigumaizin aksine bir dilde bir sézclk, anlam ydéninden ne
kadar dar bir gerceklik alanini dile getiriyorsa o dilin anlatma yetenegi
o kadar gelismigtir.

Her dilde sézclklerin farkli de§erlerde olmasi terciime konusunu
yakindan ilgilendirmektedir. Sézclklerin deger farkliigi hicbir dilden
higbir dile tam tercime yapilamamasi sonucunu dogurmaktadir. En iyi
yapiimig tercimelerde bile konusuna gdére az veya ¢ok mutlaka bir
kayip s6z konusudur. Yurdumuz g6z éninde bulunduruldugunda ¢agin
bilgilerini edinmek icin tercime c¢alismalari ¢ok blylk bir éneme
sahiptir. Ancak bu tercumeler, biraz dnce s6zunu ettigimiz sézcuklerin
deger farkliliklari g6z 6nine alinmayarak yapildijindan, yani Bati
dillerindeki bilgiler Tiark dil sistemi icinde anlatilamadigindan,
edindigimiz bilgiler eksik kalmakta, yurdumuzda gergek bir bilim yasami
kurulamamaktadir. Daha 6nce dilin dlsincenin evi oldugunu sdyledik.
Simdi sunu ekleyelim: Diuslince ancak ve ancak ana dilin bahgesinde
gicek acar. Bilimi Turk¢cede kuramiyorsak, ona sahip degiliz demektir.
Her dilin s6zcukleri farkli bir dinya algilamasi yansitir. Bu algilama
tarzi dil sisteminin bir parcasidir.

B. Se¢cme ve Siralama Eksenleri

Dil sistemi, karsitlk ilkesine dayanir. Unlller Unsizlerle, es
anlamlilar zit anlamhlarla bir karsithklar dizeni kurar. Bu
karsitliklardan birisi, segme ve siralama eksenidir:
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Bir dili kullanirken sozcuikleri, dil bilgisinden bildigimiz bir
diizende “Ozne, timleg, nesne, yiklem” diizeninde siralariz. Buna
siralama ekseni adini veriyoruz. Siralama ekseninde sdzcukler,
cumle igindeki goérevlerine goére yeni bir anlam kazanirlar. “Ahmet
kediyi yakaladl.” ciimlesinde Ahmet eylemi yapan 6znedir, kedi bu
eylemden etkilenen varliktir. “Kedi fareyi yakaladi.” cimlesinde eylemi
yapan kedidir. Bu, su anlama gelmektedir: Sézctugun climle igindeki
konumu ona yeni bir anlam kazandirir. Buna, sdézcuigun dil bilgisi
anlami adini veriyoruz. Siralama ekseninde yapilan degisiklikler, cok
ciddi anlam degismelerine yol acgar. Turkc¢e, s6z dizimi agisindan
kuralli bir dil oldugundan onu dogru kullanmanin temel sartlarindan
birisi, siralama ekseninde hata yapmamaktir.

Siralama ekseninde yer alan sézclkler bulunduklari konuma
baglh olarak dil bilgisel (gramatikal) bir anlam kazandiklari gibi,
onlinde veya ardinda bulunan s6zcliklere gore ve birbirlerine baglanis
bicimlerine gbre yeni anlamlar kazanir. Bu anlama, s6zcigin s6z
dizimi anlami diyoruz. “G6z” s6zcigl bir cimle iginde kendisinden
sonra gelen sozclige goére yeni anlamlar kazanir: “Goéz alici, goz
hekimi, g6z hakki, goéz hapsi, géz karari, géz koymak, géz onu, goz
yasl, g6z yummak, gézden dismek, gbze gelmek, gdzden kagmak,
gb6zden kaybolmak, gdze girmek, gozu tok” gibi kullanimlarda “g6z”
s6zcugu cok farkli anlamlarda kullaniimistir.

Siralama ekseninden baska, dilde bir de segme ekseni vardir.
Secme ekseni, siralama ekseninde yer alan sozclklerin yerini
alabilecek so6zcuklerin olusturdugu listedir. Bir cimlenin 6znesinin
“‘Mehmet” oldugunu dusunelim. Bu cumlede “Mehmet” yerine “o,
arkadasim, kardesim, bizim yaramaz” sdzcuklerini kullanabiliriz.
Dilimiz bize, cimlede bulunan bir s6zcugun vyerini alabilecek bir
sbzclk listesi sunar. Bu listeye segcme ekseni adini veriyoruz. Dili
dogru kullananlar bu listeden en uygun s6zclidu segenlerdir. Bu
sdzcugu segerken cumleye en uygun olanini bulmamiz énemlidir. Bu
s6zcugln seciminde kiminle, nerede, hangi sartlarda
konustugumuzun veya yazida kime ve hangi sartlarda yazdigimizin
da g6z 6nlnde bulundurulmasi gerekir. Bu konu dogru anlatimin
temelini olusturur.

Dikkat edilecek olursa se¢cme ekseninde yer alan sézclkler iki
zit oOzelligi kendilerinde toplarlar: Onlar bir bakima es anlaml
sozclklerdir. Ozne olarak bir climlede “Ahmet” sdzcugunu

[Tl

kullanabilecegim gibi “0” zamirini de kullanabilirim. Bu durumda
“‘Ahmet” ve “0” ayni varlidi dile getirir ve es anlamlidir. Diger yénden

Ahmet’ten “Ahmet” veya “0” diye s6z etmemiz arasinda ince bir anlam

[TPl]

farki vardir. “Ahmet” sbézcugu ile “0” sdzcugu bir “karsithk” hali
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icindedir. Segme ekseninde yer alan sozcikler bir yonden ayni, bir
yonden farklidirlar. Anlatim dedigimiz sey bu listeden en uygun
olanini  segmektir. Kisisel olarak sbézclklere bagh seg¢me
eksenlerimizin genigligi dile hakimiyetimizin bir géstergesidir.

Sec¢me Ekseni

Kardesim
Bizimki hareket etti.
O pazara yarada.
Ahmet garsiya dogru gidiyor.
Siralama Ekseni
ikinci Ornek:
0] bayramda burada kalacak.
Ahmet 29 Ekimde Ankara’da oturacak.
Bizimki tatilde evde olacak.
Arkadasim ogun evden cilkmayacak.

Dilimizin sozcukleri, sadece s6z dizimi iligkileri iginde degil,
anlam bilimi iligkileri icinde de bir karsithk sistemi yaratir:

Karsit Sozcukler Sistemi

Fiyat
Yukselmek
Merdiven ¢ At
Cikmak inmek Binmek
<+> ¢ <+
Lastik Kartal
Sismek Kalkmak




Bu tablo bize, sézclkleri tek basina 6grenmenin pek de yararli
olmadigini gostermektedir. Sozliklerimiz bize sézciklerin anlamini
verirken s6zcugln sadece es anlamlilarini sayar. Bu yararlidir; fakat
yeterli degildir. “inmek” sdzcligunin Tirkcede nasil kullanildigini
bilmek icin onu butln karsitlk sistemi icinde algilamak gerekmektedir.

Dil sistemlerinin incelenmesinden su sonug g¢ikmistir:
Sozcuklerin  anlamlarini  dogru 6grenmenin  dort yolu vardir:
Tanimlarini  6greniniz, es anlamlarini 6greniniz, zit anlamlarini
ogreniniz, karsitlarini 6greniniz. Birgok soyut sézcugun anlasiimasi
ancak zit ve kargit anlamlarinin bilinmesiyle midmkundur.

Tlrkgenin s6z dizimi yapisina bir drnek:
Yardimci Fiiller Se¢gme Ekseni

Buradaki yardimci fiil listeleri birer “se¢me ekseni”
olusturmaktadir. Bu listeleri biliyor ve amaciniza en uygun olani
secgebiliyorsaniz, dili dogru kullandiginizdan emin olabilirsiniz:

yardim et-, yap-, gor-, al-, iste

yardim- da bulun- , kusur etme- ,

yardim- | yap-, sagla- , kabul et- , reddet- , bekle-,
yardim- dan hoslan- , yararlan- , kag- , ¢cekin-, bik-
yardim- a kalkis- , gel-, badli ol- , katkida bulun-,
yardim- la yasa- , ilgilen- ayakta dur, goérevlendiril- ,

C. Sozcuk Bilgisine Sahip Olmak

Bizler gunlik yasamimizda soézcukleri, nesneleri adlandirmak
icin onlarin Uzerine yapistiriimig birer etiket gibi distniriz: “Su nesne
kapidir, su nesne kitaptir.” deriz, gecgeriz. S6zcukler bize hep ayni isi,
adlandirma isini yapiyormus gibi goérunurler. Aslinda olgu hi¢ de basit
degildir. Once bilimin kullandigi sdzciiklerden, kavramlardan séz
edelim: Ornegin “insan” sézcigini hem insanin niteliklerini ifade
etmek icin kullanabiliriz hem insan kiimesini, insan sinifini anlatmak
icin kullanabiliriz. Ayrica tek ve somut bir insani adlandirmak igin
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kullaniriz. Bu kullanislarin higbiri sézctugun mecaz anlami degildir, tg¢
halde de so6zclk gergek anlaminda kullaniimistir. Birinci durumda
insan s6zcugu “iclem” (tazammun) hélinde insani ifade eder. Bir
kavram icine aldi§i bireylerin ortak dzelliklerini gosterirse o nitelikler
kavramin iglemini olusturur. Akillilk, hareketlilik, duyarliik gibi
nitelikler insan kavraminin ig¢lemini olusturur. Bu durumda insan
s6ézclginin tanimi soyle olacaktir: “insan: Akilli, hareketli, duyarlikli
canli varlik.” ikinci durumda insan sézcigi kaplam halinde insani
ifade eder. Bir kavramin kaplami, igine aldigi fertler kimesidir, bir
sb6zclk tarafindan belirlenmis bir nesne sinifidir. Bu ikinci durumda
insan sdzcigunin tanimi sdyle olacaktir: “insan: Ahmet, Mehmet,
Ayse, Descartes, Aristoteles.” Ornek olarak ele aldigimiz sézciik agag
olsaydi bu durumda tanimi sdéyle olacakti: “Cam, girgen, mese, ardig
agag adini alir.” Uglincli durumda insan kavrami nesne sinifinin bir
tek Uyesini belitmek (izere kullanilabilir: “ileride bir insan gdriiyorum.”
cumlesinde bu kavram tek ve belirli bir kisiyi ifade eder ve ilk iki
anlamindan tamamen farkli bir anlamda kullaniimistir.

Bu oOrnek bize sunu gdstermektedir: Tek bir sdzclk olarak
gordigumiz kavramlar gercek anlamlarinda olmak sartiyla en
azindan u¢ ayri sekilde kullanilabilmektedir. Soézcuklerin  dogru
kullanilabilmesi icin bu U¢ ayri anlamini bilingli olarak birbirinden
ayirmamiz gerekir.

Bilindigi gibi sdzcuklerin bir sézluk anlamlari, bir de kullanim
anlamlari  vardir. Soézcuklerin sdzluk anlamlari  onlarin  genel
anlamlaridir, sézlUklerde soézclikler c¢ogu zaman iclemleriyle
tanimlanir. Bir s6zlige bakildiginda ayni s6zcigin birgok gercek ve
mecaz anlaminin oldugu goéruldr. Buna karsilik bir cimle iginde ¢ok
anlamli bir sézcliguin sadece tek bir anlami vardir. Ancak edebi
eserlerde sozcukler ¢cok anlamli olarak kullanilabilir. Bilim eserlerinde
ve is basinda sézclkler asil anlamlarinda kullaniimalidir.

C. Ciimle Bilgisine Sahip Olmak

Anlatimin temel birimi cimledir. Ses, hece, sdzcuk gibi birimler,
bir baslarina bildirisim ya da anlatim araci olamazlar. Bunlarin
anlatimdaki iglevlerini yerine getirmeleri cumleyi yapilandirmalarina
baghdir.

Cumle, anlatimin temel birimi olmasi yoniinden bildirisim araci
olarak dilin en Ust basamaginda yer alir. Cunkd, dilin yargi bildiren
anlamli tek birimidir cimle. Bdyle olunca sdzli ve yazili anlatimda
basarii olma, blyldk d&lgide cumlelerimizin  saglamligina,
dogruluguna, glzel ve etkili olusuna baghdir.



Ciimlenin Olugsumu ve Ogeleri

Bir dlslinceyi, bir dilek ya da duyguyu sbzle ve yaziyla
anlatabilmemiz icin en az iki 6ge gereklidir. Bunlardan biri,
kendisinden sb6z ettigimiz, anlatmak istedigimiz sey, Ooteki de
kendisinden soz ettigimiz seyin ne oldugu ya da ne yaptigidir. S6zinu
ettigimiz kisi, varlk ya da kavrama o6zne diyoruz. Oznenin ne
oldugunu ya da ne yaptigini belirtip agiklayan égeye de yuklem adini
veriyoruz. iste bir cimlenin olusmasi icin en az bu iki dégeye
gereksinim vardir. Bunlar olmadan ciimle kurulamaz, daha dogrusu
yargl olusamaz. Ister istemez duygu, dilek ve diisiincelerimizi de dile
getiremeyiz.

Su tiimcelere bakalim:
“Yolcular bindi. Tren kalkti. Annen geldi. Sen gelmedin.”

Bu cUmlelerin hepsi de birer yargi birimidir. Hepsinde de
yarginin olusmasi, ciimlenin kurulmasi i¢in zorunlu 6ge olan 6zne ve
yuklem vardir. Bu zorunlu égelere ciimlenin temel égeleri denir.

Yuklem: Cumlenin temeli yuklemdir. Yuklemsiz cimle
kurulamaz. Clumleye giren sozcikleri, s6zcik 6beklerini genellikle
yuklemin durumu belirler. Soyle ki dilimizde soézclkler anlatimi
olusturmak icin tek tek kullanim alanina ¢iktigi gibi, kavramlari
aciklamak ya da belirtmek amaciyla belirli kurallara gére dbekleserek
de cikarlar. Sézgelimi “yolcular’ dedigimiz gibi, “istanbul’a gidecek
yolcular’ da diyebiliyoruz. Béylece sbzclkten blyuk belirtme dbekleri
olusturuyoruz. Bir bakima ciimle de bdyle bir dbeklesmenin Grinidur.

Sozclklerin birbirine baglanis ya da obeklenis bicimi belli bir
kurala gore gergeklesir. Soyle ki Tlrkge anlatimda yardimci 6geler
once, temel Ogeler sonra gelir. Cimlenin temel 6gesi de ylklem
oldugu igin genellikle yliklem sonda bulunur. Cimleye giren ya da
girecek olan butlin sézcukleri, sézcuk dbeklerini yiklem yénlendirir.

Yuklemler tek sdzcukten olugabilecedi gibi, sdzcuk 06begi
durumunda da olabilir. Su 6rnekte oldugu gibi:

“Yataga girerken, bir dergide okudugum rakam sayma usullnu
denemeye karar vermis bulunuyordum.”

Ozne: Belirttigimiz gibi yiiklemin bildirdigi isi, olus ve Kkilisi
yapan ya da kendisiyle ilgili bir durumu Uzerine alip gdsteren dgeye
dzne diyoruz. Ozneler kimi durumlarda ayri bir sdzciikle belirtiimezler.
Cumlenin yuklemi c¢ekimli bir eylem, sahis (kisi) takilari almig
ekeylemse bu takilardan 6zne anlasilabilir.

Ozneler ad soylu soézciklerden olusurlar. Tek sdzclk
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olabilecekleri gibi, sézcuk oObekleri biciminde de bulunabilirler: “En
candan dostum o6ldi.” “Amerikali, Gnli romanci, bir basin toplantisi

yapti.”

Timlegler: Cilmlenin olusmasi icin mutlaka gerekli olan
Ogelere temel 6geler demistik. Ne ki disunduklerimizi, isteklerimizi,
duygu ve tasarilarimizi her zaman bu iki 6geyle (ylklem - 6zne)
anlatamayiz. Cumlelerimize bagka 6geler de katariz, boylece anlatimi
genigletiriz. Ne ki cimleye kattigimiz bu 6geler, cimlenin olusmasi
icin zorunlu olmayan o6gelerdir, salt anlatimi boyutlandirmak igin
gerekir. Bdyle dgelere yardimci dgeler, bir bagka terimle timlegler
diyoruz.

Anlatimi, cimle dizeyinde boyutlandirip genisletmek icin l¢
tarlh timlece zaman zaman cumlelerimizde yer veririz. Bunlardan biri
diz timleg (nesne)dir. DUz timleg, 6znenin yaptidi isten etkilenen ya
da etkilenen varlikla ilgili niteligi karsilayan dgedir: “Once kurumus
dallari kestik.” Bu ciimlede “kurumus dallar’” diiz timlegtir. Oznenin
yaptigi, yuklemin belirttigi isten etkileniyor. YUklemin anlamini bu
yonelen timlayor.

Diz timlecler de (nesneler) sonlarina durum takisi alip
almadigina gére belirtili ve belirtisiz olmak Uzere ikiye ayrilir: “ilkin
agaci budadim.” clmlesinde agaci belirtili diz timlegtir. Clnkd,
bilinen, belirli bir agacgtan s6z ediliyor. Oysa ayni cimle soyle olsaydi:
“llkin aga¢c budadim.” Bu kez agac¢ sézciigu belirtisiz diiz timleg
olacakti. Cunku s6zU edilen agag belirsiz bir varliga gondermektedir
bizi.

ister belirtili ister belirtisiz olsun diiz timleclerin ciimlede
bulunmasi yuklem olan eylemin 6zelligine baghdir. Yiklem gecisli bir
eylemse cumleye diz timleg girer, gegissizse girmez.

Yuklemin anlamini yénelme, bulunma, ayriima ve c¢ikma
yéniinden timleyen, -e, -de, -den durum ekleriyle ytkleme baglanan
sOzclk ve sozclk 6beklerine de dolayli timleg diyoruz. Su cimlede
oldugu gibi:

“Hastayi, eski bir jip icinde, kdydeki evinden saglik ocagina
g6tariayorduk.”

Bu 6rnekte oldugu gibi, her yiklem -e’li, -de’li, -den’li timlegleri
timuyle istemeyebilir. Bunlarin timceye girmesi, yliklemi olusturan
eylemin durumuna baghdir. Kimi eylemler -€’li ve -den’li dolayh timleg
istemezken, kimileri -€’li, kimileri de hem -€’li hem de -den’li timleg
isterler.

Tdmleglerin bir bélimG de ylklemin anlamini zaman, nitelik,
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nicelik ya da durum yonlinden tamamlar. Bu tirden timleglere
belirteg (zarf) timlecleri diyoruz: “Aksam inerken, tirki soOyleye
soyleye kdye vardik.”

Ogeler Arasindaki iligkiler

Cumleyi olusturan 6geleri ve bunlarin islevini tanima, dogru,
saglikh cimle kurabilmemiz icin gereklidir. Cunkd cumlelerimizdeki
yanhgliklarin bir béluma 6gelerle ilgilidir. Daha dogrusu bu égeleri
yerli yerinde kullanmama ya da bunlar arasinda uyum saglamama,
Ogeleri birbirine yanlis baglama cimlelerimizin yanhs kurulmasina yol
acar. Bu tur yanhglklardan kurtulmak igin cimlelerimizi olusturan
Ogelerin  arasindaki uyuma, Dbirbirlerine  baglanisina  6zen
gOstermeliyiz.

Ozne - Yiiklem Uygunlugu: Bir ciimlede 6zne ile yiiklemin kisi,
tekillik ve c¢ogulluk yonlerinden tutarli olusuna uygunluk diyoruz.
Sozgelimi, “Ben bitlin gln kitap okudum.” climlesinde 6zne birinci
tekil kisi (ben)'dir; buna bagli olarak yuklem de (okudum) birinci tekil
kisidir. Bu uyum, genel ve degismez kuraldir. Ancak bunun diginda
kimi durumlar vardir ki 6zne ile yiklem arasindaki tekillik, cogulluk,
kisi uygunlugu degisir. Bu degisiklikler nerelerde, ne zaman ortaya
cikar? Bunlarn tanimazsak ister istemez yanlighklara diseriz.
Baslicalarini taniyalim:

1. Bir cimlede 6zne bir topluluk adina konusuyorsa ylklem
birinci ¢ogul kisili olabilir:  “Derslerimizde goérsel araglardan
yararlanmallyiz.” (Bu cUmlede konusan Kkisi Ogretmenler adina
konusuyor.)

2. Ozne bir kisi de olsa, déviinme, boburlenme, karsisindakini
kigimseme amaciyla birinci ¢ogul kisi biciminde distnulmusse
yuklem de birinci ¢ogul kisili olur. Su 6rnekte ki gibi: “Bizim boylesi
s6zlere karnimiz tok, baska kapiya!” (Bobirlenme, karsisindakini
kiigimseme amaciyla olusturulmus cimle.)

3. Ozne tek kisi de olsa alcakgoniillilik gésterme amaciyla
“ben” yerine “biz” ya da “bizler” kullanildi mi yiklem de birinci ¢ogul
kisiye donisir: “Biz bu konugsmamizda ayrintilara inmeden dilimizin
s6z dagarcigindaki degismeleri ele alacagiz.” (Konusmaci ben
demekten kacginiyor.)

4. Konusmada ve yazmada s6ze saygl, incelik anlami katmak
icin sen yerine siz zamirini-kullaniriz ya da bodyle diguniriuz. Bu
durumda yuklem de ikinci ¢ogul Kisiye dénusur: “Bu gece de bizde
kaliniz.” (Climlede sen, siz biciminde disinilmus.)

5. Uglincl tekil kisilerde agiri saygi gosteriimek amaciyla bir kigi
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de olsa, yuklem cogul tGglnci kisiye donusebilir; “Blyuk hala geldiler.
Kaply! agiyorlar.” (Cimlede s6zl edilen tek kisidir. Ama asiri saygi
gOsterme amaciyla ytklem g¢ogullastiriimistir.)

6. Ozne bir organin ya da organdan c¢ikan bir nesnenin adiysa
bu ad cogul durumunda olsa bile yuklem tekil olur. Su 6rneklerde
oldugu gibi: “Yukari kattan sesler, c¢agrismalar geliyordu.”
“Gozlerinden bosalan yaslar, yanaklarindan yuvarlaniyordu.”

7. Ozne cogul eylem adlarindan olusuyorsa. yiiklem tekil olur.
Su ornekte oldugu gibi: “Sokakta gulismeler, bagrismalar birbirine
karisiyordu.”

8. Hayvan ve bitkiler 6zne gérevinde ve ¢cogul durumda cimleye
giriyorsa, yuklem tekil olur: “iki yabancinin, yaklastigini goriince
képekler havlamaya basladl.”, “Tepede agaglar biraz daha seyrek
duruyor.”

9. Ozne cansiz varliklardan olusuyorsa, ¢odul durumunda
bulunuyorsa yiiklem tekil olur: “Yamacgtan asagi seller akiyordu.’
Ancak cansiz varliklardan olusan ¢ogul ézneye kisilik kazandirmaya
yonelik bir kullanim verilirse, yuklem de ¢ogullasir: “Adaclar, caddeler
sisin ortlisiine sarinarak gézden kayboldular.”

10. Cogullastirlmis zaman adlari 6zne gbéreviyle kullanilirsa
yuklem tekillesir: “Gunler, haftalar, aylar boyle gecti.”, “Dakikalar,
saatler birbirini izledi.” Ancak 6zneye Kkisilik kazandirmaya yonelik
kullanimlarda yutklem gogullasir: “Gunler ne ¢abuk gegiyorlar.”

11. Tekil durumda bulunan ve 6zne goéreviyle kullanilan topluluk

adlarinin yiklemleri de tekil olur: “Surl dagildi.”, “Kalabalik uzun slire
bekledi.”

12. Cumlede birden cok 6zne varsa, 6znelerden biri tekil ya da
cogul birinci kisi zamiri (ben, biz) ise, yuklem birinci ¢cogul kisi olur:
“Usak 6nde, ben arkada ¢iktik.”

13. Cimlede birden ¢ok 6zne bulunursa, 6znelerden biri tekil ya
da codul ikinci kisi zamiriyse (sen, siz), yuklem ¢ogul ikinci kisi olur:
“Ahmet, kardesin Salih ve sen yarin baga gideceksiniz.”

14. Cimlede birden ¢ok 6zne bulunuyorsa, éznelerden biri tekil
ya da ¢ogul Ggunci kisi zamiriyse (o, onlar) yiklem ¢ogul Gglnci Kigi
olur: “Babasi, dayisi, o ve kuglk hala bize geldiler.”

15. Cimlede birden ¢ok 6zne bulunuyorsa, éznelerden her ikisi
ya da ucu tekil ya da ¢ogul birinci, ikinci, Gguncu kisi zamiriyse (ben,
biz, sen, siz, o, onlar), yiklem c¢ogul birinci kisi olur: “Siz de, o da ben
de rahat ederiz.”

11



Ozne-yiiklem iligkisi ya da uyumu dogru, saghkli ciimle
kurmanin temel kosullarindan biridir. Ayni durum, timlecler icin de
s6z konusudur.

Tiimleg-Yiiklem Uygunlugu: Once de belirttigimiz gibi
timleglerin tird ve niteligi, cumleye girisleri ya da girmeyisleri
yuklemin niteligine baghdir, Oyle ki sira ya da bilesik yapili
cumlelerde baska bagka timlegler almasi gereken birden ¢ok yiklem
birbirine bag'!aniyor. Bunlardan yalniz birinin timleci yaziliyor. Bu
timlec oteki yuklemlerle de uyum sagliyor mu, aralarinda bir
uygunluk var mi? diye dusundimiyor. Bu da cimlelerde timleg
eksikligi diyece@imiz bir anlatim puriziine yol agiyor. Sézgelimi su
timceye bakalim:

“Buna ancak okurlar karar verir, uygular.”

“‘Buna” timleci “karar verir” yiklemi igin dogrudur, ama “uygular”
yUklemi icin dogru degil. Yani, “buna uygular’ denilemez. Bundan
dolayl her iki yiklemin de “buna” timlecine baglanmis olmasi
yanlistir. CUnkU “karar verir” eylemi gecissiz, “uygular” ise gecislidir.
Bu ylzden cumlede timleg-ylklem uygunlugu saglanamamistir.
Uygunluk saglansaydi cimleyi sdyle kurmak gerekirdi: “Bunu ancak
okurlar kararlastirir, uygular.”

Ciimle Tiirleri

Anlatimimizin tek duzelikten kurtulmasinda degisik cimle
tarlerini kullanmanin énemli bir payi vardir. Bu degisikligi yuklem yapi,
anlam ve s6z dizimi yodnlerinden yapariz, daha dogrusu cumleleri bu
acllardan tarlendiririz.

Ad Cimlesi: Yiklemi ad, ad soylu so6zclk ya da s6zclik 6begi
olan bagimsiz bir yargi bildiren s6zcuik dizisine ad cimlesi diyoruz:
“Anlatimin glicu, sdzcuklerde gizlidir.”

Ad cumlelerinin yargi bildirisi ekeylemle gerceklesir. Yuklemi
olusturan ad ve soylu sdzclUkler ekeylemle c¢ekimlenerek ylklem
niteligini kazanirlar: “Cok ¢ok hastaydi.” Kimileyin de ek eylemin -dir
bicimi gelir: “Tiyatro, sdéz ve eylem sanatidir.” Orneklerden de
anlasildigl gibi ad cumleleri, 6znenin ne oldugunu ya da bir durumu
bildirirler.

Eylem (Fiil) Cumlesi: Yiklemi ¢ekimli bir eylemden olusan,
badimsiz bir yargi bildiren sézcuk dizisine eylem climlesi denir. Eylem
cumlelerinde 6znenin ne yaptigi aciklanir: “Romanlarinda daha c¢ok
Cukurova yoresini anlatiyor.”
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Basit Ciimle: Cimleyi bir yargi birimi olarak tanimlamistik.
Yalnizca tek bir yargi bildiren ciimle tirine yalin cimle ya da eski
terimiyle basit cimle diyoruz: “Tevfik Efendi, banka éniinde vezne

arabasindan indi.”, “Ogrenciyim.

, “DUn bizde toplandik:”

Basit climle tek soézcikten olusabilecegi gibi birden c¢ok
s6zcukten de olusur. Cimlenin basitligini belirleyen sdzcuk sayisi
degil, bildirdigi yargidir.

Birlesik Ciimle: Dusiince ve duygular, bagimsiz birer yargi
biciminde olusacagi gibi, birbirine bagiml, neden-sonu¢ yoninden
iligkili yargilar bigiminde de ortaya cikarlar. Yargilarin bu baglanisi,
neden-sonug¢ yonunden birbirine zincirlenisi bilesik yapili cimlelerin
dogmasina yol acar. icinde birden cok yargi barindiran ciimleye
bilesik cimle denir: “Klasikleri okurken her okuyucu, bilerek ya da
kendiliginden okuduklarini kolayca kendi dinyasina aktarir.”

Ornek cumleden anlasilacag gibi, bilesik climlede ¢ekimli bir
eylemle yuklemlenen bir temel cimlecik vardir: “Okuyucu... aktarir.”
Bunun gibi bir ya da birden ¢ok yan cumlecik bulunur: “Klasikleri
okurken / bilerek / ...” gibi. Yan climlecikler tamamlanmamis yargilardir,
bunlar degisik iligkiler icinde temel cimlecidi timler, onun dégelerinden
biri olurlar.

Sirali Ciimle: Tek yargill basit ya da bilesik yapili bagimsiz
cumlelerin anlam ya da 6ge iligkisiyle art arda gelmesi, (,) ya da (;) ile
birbirine baglanmasindan olusan cuUmleler zincirine sira cimle
diyoruz: “Islak bir sabah, yagmur yok, riuzgar yok, havada bir
kipirdanma yok.” “Anne gualdi, adimi sdyledi, beni tanimis.”
“‘Uzattigim paray! geri itiyor, gazeteleri zorla elime vererek beni
dikkandan c¢ikariyor.”

Bagh Ciimle: En az iki badimsiz cimleden olusan ve
aralarindaki anlam ilgisine goére bir baglagla birbirine baglanan

cumlelere bagh cimle adini veriyoruz: “Geldi ve qitti.”, “Cok calisti,
ama basaramadi.” gibi.

Olumlu Cimle: Eylemin ya da vyarginin oldugunu,
gerceklestigini  bildiren cumlelere olumlu cimle denir. Bu tdr
cumlelerde yliklem ya olumlu gekimli bir eylemdir ya da ekeylem
almis ad, ad soylu bir s6zclk ve s6zclk 6bedidir: “Roman okumayi

cok seviyordu.”, “Kenan, derinligi olmayan bir roman kisisidir.”

Olumsuz Cumle: Eylemin ya da yarginin gerceklesmedigini,
olmadigini bildiren climlelere olumsuz cumle adini veriyoruz: “llk
romani bekledigi kadar ¢ok satmadi.”, “Blyuk halasi sandigi kadar

varsil degildi.”
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Orneklerden anlasilacagi gibi, eylem ciimlelerinde olumsuzluk
-me olumsuzluk ekiyle, ad cimlelerinde ise dedil edatiyla yapiliyor.

Soru Ciimlesi: Ogrenme, bir soru ya da kuskuyu giderme
amaciyla kurulan ya da yargiyl soru yoluyla belirten cimlelere soru
cumlesi diyoruz. Bu tir cimlelerin anlatimina degisik anlam 6zellikleri
katacak kullanim bigimleri vardir. Bunlarin bir bdlimi mi soru
takisiyla olusturulur: “Batillasmanin gerekgesi bu mu?”, “Anlattiklan
dogru degil mi?”

Soru cumlelerinin bir dilimi de soru sifatlariyla, soru zamirleriyle
ve soru belirtegleriyle (zarflarla) kurulur: “Ziyafete kag kisi gittiniz?”,
“Bu zavalli kime derdini anlatacak?”, “Ne kadar cansiz konusuyor?”

Soru cumleleri her zaman bir seyi 6grenme, bir meraki giderme
amaciyla kurulmaz. Soru yoluyla cimleye degisik anlam ve anlatim
Ozellikleri kazandirir. Anlatima renk ve canlilik katilir. S6z gelimi kimi
soru cumleleri bir duyguyu, bir distinceyi karsimizdakine onaylatmayi
amaglar. Bu tlr soru ciimlelerinin yaniti evet, hayir, var, yok tlriinden
tek sozclkludur: “Elestirinin ihmlisi mi olurmus?”

Soru cumlelerinin kimileri de yalanlama ya da benimsememe
anlami tasir: “Ben bdyle bir kabalik yapar miyim?” Bunun gibi olasilik
ve kusku, bedenme, 6vme ve ylceltme, sasma, beklenmezlik,
bilmezlikten gelme, bilinmezlik, yakinma, acinma, o6zlem... gibi
anlamlar katar cumleye.

Unlem Ciimlesi: Korkma, acima, (zinti, hayiflanma,
yakinma... gibi durum ve duygulari anlatan cimlelere Gnlem cumlesi
adini veriyoruz: “Goérdin mu yaptidin isi!”, “Ah, nasil geri dénmek,
yine yasamak isterdi o gunleri!”

Sart (Kosul) Cumlesi: Bir eylemin yapilip yapilamayacagini bir
baska eylemin olusumuna baglayan cimleye kosul cimlesi denir: “Bir
arabam olsaydi, basip gaza kentin disina giderdim.”

Kuralli ya da Diiz Ciimle: Once de belirttigimiz gibi, dilimizin
temel kurallarindan biri yardimci 6gelerin dnce, temel dgelerin sonra
gelmesidir. Dilin igleyisini yonlendiren bu temel kuraldir. Batliin sézcik
Obekleri, timcede s6zcuklerin dizilisi bu kurala gore olur. Yiklem de
cumlenin temel dgesi oldugu igin genellikle sonda bulunur. Yuklemi
sonda bulunan cimleye, kuralli ya da diz cimle adini veriyoruz.

Yuklem, clUmlenin zembere@i durumundadir. Cimlede
onemsenip vurgulanmak istenen sézcik ya da sdézclk ébegi ylikleme
yaklastirir. Bu da clmledeki sozclklerin kesin, demirbas bir yeri
olmadigini gosterir. S6z gelimi, “Kéyun erkekleri kisa dogru buyuk
kentlere gider.” clmlesinde vurgulanmak istenen “blylk kentlere”
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sodzcukleridir. Bu cumleyi, “Kisa dogru buyik kentlere kéyln erkekleri
gider.” biciminde olusturursak, “kdyun erkekleri’ dgesini 6nemseyip
belirtmis oluruz.

Devrik Ciimle: Yuklemi sonda bulunmayan cimlelere devrik
cuimle denir: “Fikir adamiyim, bilim adamiyim ben.”, “Bir siir
antolojisini karigtirdim din gece.”

Tlrkgenin temel kuralina, yardimci égelerin basta, temel dgenin
sonda bulunmasi kuralina aykiri bir goérinimi var diye, devrik
cumleyi bozuk ya da yanlisg saymamaliyiz. Devrik climlenin de
kendine 6zgu belli bir duzeni, belli bir 6ykisu vardir. Genellikle gunluk
konusmalarda, siirlerde, roman, dyku, oyun gibi yazinsal yaratilarda
kullanilir. Anlatimi bir érneklikten kurtarir. Anlatima konusmanin tadini
katar. Sasma, acima, 6fke gibi ruhsal duygulari agida vurmaya, s6ze
duygusallik degeri katmaya yarar.

Devrik cimleyi Ust Uste yigmadan kaginmak gerekir. Bir anlatim
nasil salt diz clmlelerden olusunca tekdizelesirse, ayni durum.
devrik cimleler icin de dusiunulebilir.

Ciimle Vurgusu

Soézclk vurgusunda belirttigimiz gibi, ciimle iginde ya-da sézcik
Obeginde bir sdézcugun otekilere oranla daha baskili bir bigimde
sOyleme ve seslendirme isine vurgu diyoruz. Cumle iginde bir
s6zclgu ya da 6begi otekilere gore farkli sdyleme, onu dnemsemenin
sonucudur. Onemsedigimiz 6geyi, vurgulamanin ya da belirtmenin bir
yolu, onu yukleme yaklastirmaktir. Bunun disinda 6geleri yerli yerine
tam oturmus, diz bir cimlede vurguyu genellikle yiklemin kendisi,
kimileyin de zaman bildiren zarf timleci GUzerine ¢eker.

Cumlede sozcuklerin diziligini bozmadan, degigtirmeden de
cumleye degisik anlam katariz. Buna duyus vurgusu adini verenler de
var. Diyelim ki sdyle bir cimlemiz var: “Ben size orada gercgegi
aciklayacagim.” Bu cUmleyi oldugu gibi, dimdiz soylersek,
sdzciklerin anlami disinda karsinizdakine bir sey dusUndurip
sezdirmeyiz. Oysa climleyi olusturan kimi soézcukleri ve bunlarin kimi
hecelerini vurgulayarak soylersek cumlenin anlaminda ve duygusal
tonunda birtakim degismeler yapariz. “Ben size orada gergegi
aciklayacagim.” (Baskasi degil, aciklama isini ben yapacagim.) “Ben
size orada gercedi aciklayacagim.” (Baska birisine degil, size
aciklayacagim.) “Ben size orada gercegi aciklayacagim.” (Baska bir
yerde degil, orada aciklayacagim. “Ben size orada gergegi
aciklayacagim.” (Bagka bir seyi degil, gercedi aciklayacagim..) “Ben
size orada gercedi aciklayacagim.” (Aciklama isini mutlaka
yapacagim...)
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Kestirmeden soylemek gerekirse vurgu, sdéze duygu degeri
katar. Konusmalarda oldugu gibi, vurgusuz okumalarda anlamlar
yeterince belirginlik kazanmaz. Ayrica dinleyicilerin dikkati uyanik
tutulmaz.

lyi ve Dogru Bir Ciimlenin Nitelikleri

lyi ve dogru bir ctimlenin ilk belirleyici niteligi dilbilgisi kurallarina
uygunluktur. Bu uygunluk, cimlenin dégeler arasinda tam bir uyumun
bulunmasiyla, soézcuiklerin yerli yerinde kullaniimasiyla sagdlanir.
Bunun icgin nelere 6zen géstermemiz gerektigini yukarida belirtmistik.
Bunlarin diginda iyi ve dogru bir cimleye ulasabilmek i¢in su nitelikleri
tanimali, onlari bozan etkenleri gidermeliyiz:

Dilbilgisi Kurallarina Uygunluk ve Bu Uygunlugu Onleyen
Etkenler: Dulslnce, duygu ve isteklerimizi yargiya donUstirip
cumlelestirme gelisiglizel olmaz. Belirli bir dizen icinde gergeklesir.
Bu dizeni bicimlendiren dil kurallaridir. Dil kurallarini 6grenmek
yetmez. Bu kurallara, uygulamalara islerlik, canliik kazandirmaliyiz.
Bunun igin de sunlara dikkat etmeliyiz:

1. Cok uzun cimleler kurmaktan kaginmaliyiz. Uzunluk hem
anlasilirhgr engeller hem de dilbilgisi kurallari yéninden birtakim
yanhglhklar yapmamiza yol acar. Su cimleye bakalim:

“‘Devrimlerle asirlardir 6zlemini ¢ektigimiz bir hukuk devletinin
kurulacagina, bitiin sosyal ve ekonomik kurumlarin da demokratik
esaslara goére diuzenlenecegdine, bu topraklar lizerinde yasayan insan
olan hepimizin her seyden énce hak ve onurumuzun demokratik
yasalarla korunacagina inaniyor ve bekliyoruz.”

Ciumle oldukga uzun sayilir. ilk okuyusta yazarinin ne demek
istedigini anlayamiyoruz. ikinci, Gglincli bir kez okumamiz gerekir
cumleyi. Ayrica, dilbilgisi kurallarina da uygun degil bu cimle. Soyle
ki “... kurulacagina, dizenlenecegine, korunacagina inaniyoruz”
diyebiliriz; ama “kurulacagina, dizenlenecegine, korunacagina
bekliyoruz® diyemeyiz. Cunklu “bekliyoruz” gegisli bir eylemdir, -i’li
nesne ister. Oysa burada -e’li timlece baglaniyor. Bu da dilbilgisi
bakimindan yanlistir. Bu yanlighklara dismemek igin cimlelerimizin
kisa olmasina 6zen gostermeliyiz.

2. Turkcemizde sayi ve belgisiz sifatlardan sonra gelen adlar
cogul eki almaz. Cumlelerimizde vyaptigimiz temel dilbilgisi
yanhgliklarindan biri de budur. Yani, bu tir sifatlardan sonra gelen
adlari cogul bigimleriyle kullaniriz. Su érnekte oldugu gibi:

“‘Kambiyo kaydinin mevcut olmadigi diinyada mustesna birkag
memleketlerden biri de Libnan’dir.”
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3. Cumlenin kurulmasi icin mutlaka gerekli olan égelerine, temel
Ogeler deriz. Bu oOgelerin yiklem ve 6zne adini aldigini biliyoruz.
Cimlemizin tamhgi, bu oégelerin bulunmasina baglidir. Ancak,
anlatima c¢esni katmak, deyiste bir degisiklik saglamak amaciyla bu
ogelerden biri bulunmayabilir. Boyle cimlelere eksiltili cimleler denir.
Ne var ki eksiltili cimlelerde digtncenin anlasilirligi kaybolmamalidir.

Su érnege bakalim:
- Istanbul’a gidecek misiniz?

- Hayir. (Bu cimlede hem 6zne hem de yiklem dismustir.
Ama, sozun geliginden cumlenin anlami tam olarak anlagiimaktadir.
Bu climlenin asli: “Istanbul’a gitmeyecegdim”dir.)

Bu tir orneklerin disinda, cimlemizden 6zne ve yuklem
diserse cimle bozulur, sdylemek istedigimizi tam olarak anlatamayiz.
Asagidaki cimlede bu tur bir yanhslik vardir:

“‘Memlekette bulaniklik yok bugin. Tersine, alacakaranliktan
siyrilmisg durumda.”

ikinci ciimlede 6zne belirtiimemis. Oysa, bu cimle birincinin
devami olduguna gore, birinci cimlenin 6znesi olan “bulanikhk’|
almasi gerekirdi. Ama almiyor. “Alacakaranliktan siyrilmis olan
memleket” sozuyle, “Memleket alacakaranliktan siyriimig durumda”
denmek isteniyor. Bunun tam belirtiimesi igin 6zne olan “memleket”
s6zcugunin cimlede bulunmasi gerekirdi.

4. Birlesik bagl cumleleri kurarken 6zellikle 6geler arasindaki
uygunluga dikkat etmeliyiz. En ¢ok yaptigimiz yanhgliklardan biri de
ayni 6zneyi almayan eylemleri birbirine baglamadir. Su climleye
bakalim:

‘Belediye tarafindan inga ettirimekte olan dokuz kath
magazanin insaatl ekim ayinda bitecek ve faaliyete gececektir.”

Bu s6z, “Magazanin insaati bitecek ve faaliyete gececektir.”
anlamina gelir. Bu vyanlis anlam, iki eylemin tek eyleme
baglanmasindan doguyor. Oysa, bitecek olan “magazanin insaatl”,
faaliyete gececek olan “magaza”dir. Bu nedenle ikinci climlenin
basina “magaza” 6znesini eklemek, cumleyi “Belediye tarafindan inga
ettiriimekte olan dokuz kath magazanin ingaati ekim ayinda bitecek
ve magaza faaliyete gegecektir.” bicimine getirmek gerekir.

5. Bir 6zneye bagl birka¢ ylklem ayni nesneyi almayabilir.
Cumlelerimizde genellikle nesneleri ayri ayri belirtmeyerek yanlisliga
diseriz. Su cumledeki yanlislik bu tirdendir:
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“Calismak, onlarin sereflerine halel getirmez, bilakis yulkseltir.”
Birinci climle icin dogru olan “serefine” tumleci ikinci cimle igin
yanhstir. ClnklU “Bilakis serefine ylkseltir.” denemez. Bu bakimdan
cumleyi dogru bicime sokmak icin, “serefine” sdzcuguni de ikinci
cumleye katmak, clUmleyi: “Calismak, onlarin sereflerine halel
getirmez, bilakis sereflerini ylkseltir.” bigimine sokmak gerekir.

Su birkag ornek de gosteriyor ki cumlemizin saglamligi dilbilgisi
kurallarina uyarhgi, bu yonden dogrulugu ile saglanir. Climlelerimiz
Uzerinde ¢alisirken bu noktadan onlari degerlendirmemiz gerekir.

Duruluk ve Durulugu Bozan Etkenler: iyi ve saglam bir
cumlenin niteliklerinden biri de duruluktur. Duruluk, cimlede gereksiz
so6zclklerin bulunmamasidir. Daha kisa bir deyisle, dislincemizi
olabildigince az sbzcukle anlatmadir. Bu niteligi saglamak icin
daglncenin Dbelirtimesinde belli bir goérevi olmayan so6zcukleri
cimleden atmaliyiz. Cumlelerimizi bu gereksiz s6zclklerden
aylklama, hem sdylemek istediklerimizi dogrudan anlatmaya hem de
anlatimimiza yalinhk ve dogallik kazandirmaya yarar.

Gereksiz  sozciklerden kurtulmanin  en kestirme yolu,
disunceleri zihnimize dogdugu gibi yazmadir. Her tirli yapmaciktan
ve 6zentiden kaginmadir. Bunun 6lgtsi de su olmalidir: Cimleden bir
sdzcugu attigimizda cumlenin anlaminda bir daralma, anlatim
glctinde bir zayiflama olursa o sdzcuk gerekli; olmuyorsa o s6zclk
gereksizdir. ClUmlelerimizi bu olgliye goére dederlendirme, iyi bir
yazida bulunmasi gereken 06zIUluk, yalinlk, duruluk ve etkililik gibi
olumlu nitelikleri de yazimiza kazandirir.

Cumlelerimizde durulugu saglamak icin yukaridaki noktalarla
birlikte sunlara da dikkat etmeliyiz:

1. Her tarli sUs ve 06zentiden kacinmaliyiz. Bu bakimdan
disunceyi belirlemekten ¢ok, s6zl uzatmaya yarayan sozcukleri
atmaliyiz. Su cimleye bakalim:

“‘Bu glzelim hayatin bin bir gesit glzelliklerine veda ederek,
ezeli ve ebedi bir diyara, 6lim Ulkesine gogti.”

Bu cimlede anlatilmak isteneni tek sézciikle anlatabiliriz. S6z.
gelisi, “6ldU” diyerek de cumlenin anlatmak istedigini belirtebiliriz.
Demek ki ciimlede yer alan 6bur batin sézcukler gereksizdir.

2. Baglayici ogeleri, baglaclari ve ilgegleri kullanmada titiz
davranmali, gelisiglzel kullanmaktan kaginmaliyiz. Baglaglar ve
ilgecler, yerli yerinde ve gerektigi zaman kullaniilmazsa anlatima
tutukluk, cimleye agirlik verdigi gibi, dogallik niteligini de engeller
cumlenin. Su érnege bakalim:
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‘Kum ve cakil ve tas ve bunlarin hazirlanmasini bildirmigtim.”
Cumlede “ve” baglaci gelisiglizel kullaniimaktadir. Bunun yerine “”
isareti koyarak cimleyi dogal, etkili bir duruma getirebiliriz: “Kum,

cakil, tas gerektigini belirtmis; bunlarin hazirlanmasini istemigtim.”

3. Birkag sbzcugin anlamini karsilayabilecek kimi ad ve
sifatlarla da gereksiz soézcukleri kullanmaktan kaginir, durulugu
saglayabiliriz. Ozellikle seckin sézciikler, kiigliltme ekleriyle kurulmus
ad ve sifatlardan yararlanabiliriz. S6zgelimi, “Elmanin tadi birazcik
eksi gibi.” cimlesini, “Elmanin tadi eksimsi.” bigcimine doénusturebiliriz.

Ayni bigimde “eksice”, “eksimtirak” sézciklerinden birini kullanarak da
durulugu saglayabiliriz.

4. Olmak, etmek, eylemek, kilmak gibi yardimci ey_lgmlerin
yerine, canli eylemler kullanarak da durulugu saglayabiliriz. Ornegin,

“Hasta oldu.” yerine, “Hastalandi.”, “Su bulanik bir hale geldi.” yerine
“Su bulandi.” diyebiliriz.

5. Ayni anlama gelen sozcukleri yan yana getirmekten
kacinmaliyiz. Ornegin, soyle bir ciimle duru ve dogal degildir:

“Parasi pulu ¢ok, varlikli, zengin, yoksul diyemeyecegimiz bir
kisiydi.”

Bu cumleyi, “Zengin bir kisiydi” ya da tek sézcikle, “Zengindi”
biciminde kurarak durulugu saglayabiliriz.

Acikhik ve Acikhigi Engelleyen Etkenler: Cimle bir yargi
birimidir. Yukarda da degindigimiz gibi, bir dislince, bir duygu ve
istegin tam anlatilmasidir cimle. Bu yonden iyi bir cumle, kargiladigi
yarglyl, yani hUkmuU tam olarak anlatir. Bu yarglyir agikga anlatmasi
gerekir. Yani, cimleden bir anlam c¢ikarilmalidir. Béyle olmaz da bir
cumle gesitli anlamlara gelirse hem Oyle bir anlam ¢ikar hem de bdyle
bir anlam cikarsa, yani birden ¢ok yoruma yol agarsa o cumle agik
degildir. Agiklik, cimledeki anlamin. kolayca anlasiima niteligidir. Bu
yonden Uzerinde Ozellikle durmamiz gerekli noktalardan biridir.
Cunkl, hangi tarlist olursa olsun, yazma, bir kimseye, bir sey
hakkinda bir seyler soyleme isidir. Bunun gerceklesmesi de
soylediklerimizin acikhgina ve anlasilirligina baghdir.

Yazimizin agikhgini, anlasilirhgini etkileyen tarli etmenler
vardir: Soylediklerimizin soyut ya da somutlugu, dislincenin tam
geligtirilip gelistiriimedigi, digstncelerin iyi diizenlenip dizenlenmedigi,
yani dusunsel dizenin saglanip saglanmadigi 6nemlidir. Ama, aciklgi
dogrudan dogruya etkileyen etmenlerden biri ve en &nemlisi,
cumlelerimizin agik ve anlasilir olmayisidir. Cimlelerimizin agikhigini
engelleyen noktalar nelerdir? Nelere dikkat etmeliyiz ki cimlelerimiz
acik ve anlasllir olsun?
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Bunlari soylece siralayabiliriz:

1. Cumledeki sozciklerin ve o6gelerin yerinde kullaniimayisi,
sdylenmek istenene tam karsit bir anlamin ortaya ¢ikmasina ya da
anlasiimamasina yol agar. Su 6rnege bakalim:

“Koéta bir anlayisin ve dastncenin verimi olan dil devrimini
koékinden yikma gabalari hizlandi.”

Bu cumleyi yazanin eregi, dil devrimini yikma ¢abalarinin k6t
bir anlayis ve disuncenin Urind olusunu gostermektir. Oysa, bu
haliyle cimleden bu anlam cikmaktadir. Climleyi okuyan, ikizli bir
durumla karsilasmaktadir: Dil devrimi mi k&étd bir anlayis ve
distincenin verimi, yoksa dil devrimini kdkinden yikma ¢abalari mi?
ikisi de anlasiliyor cliimleden. Bir ciimle énce de sdyledigimiz gibi,
birden ¢ok anlasilmaya yol acarsa o cimlede acgiklik yok demektir.
Cumleyi soyle kurarsak acikhdr saglamis oluruz: “Dil devrimini
koklnden yikma c¢abalari kétl bir anlayis ve disiuncenin verimidir. Bu
¢abalar hizlanmistir.”

2. Noktalama igaretlerinin yerli yerinde kullaniimayisi da
cumlelerin agikhgini engeller. Bu érnekteki yanhslik bu tlirdendir:

‘Dana ahirina dogru kostu.”

Bu cumleden anlayacaginiz, filan kimsenin dana ahirina dogru
kogsmug olmasidir. Oysa sodylenmek istenen bu degildir. Virgul
isaretinin kullaniimayigi boyle bir yanhsliga ve belirsizlige yol agmistir.
Sdylenilmek istenen: “Dana, ahirina dogru kostu.” cimlesidir.

3. Yanlis yapilan karsilastirmalar da cumlenin acgikhdini ve
anlasilirh@ini etkiler, ikili anlasiimaya yol agar. Ornegin:

“Ben, siiri Ali'den daha fazla severim.”

Bu bicimiyle cumle acgik degildir. Ondan cikaracagimiz anlam
sudur: “Siiri de seviyorum, Ali'yi de. Ama, siiri Ali’yi sevdigimden daha
fazla seviyorum. Halbuki asil belirtiimek ve sdylenilmek istenilen bu
¢lkardigimiz anlama tam karsittir: “Ben de, Ali de siiri severiz. Ama
ben siiri, Ali'nin sevdiginden daha fazla severim.”

Bdyle bir yanlis anlasilmanin éniine gegmek igin climleyi su
bicimde kurabilirdik: “Ben, siiri Ali'nin sevdiginden daha fazla
severim.”

4. Zamirlerin belirli olmayisi da yanlis anlasiimalara yol agabilir.
Su cumleye bakalim:
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“Nuri, matematik 6gretmenini babasina sikayet etti ve onun
dersiyle ilgilenmesini istedi.”

Dersiyle ilgilenmesini istedigi babasi midir, yoksa matematik
ogretmeni mi? Belli degil. Climleden ikisi de anlasilabilir; ¢linki
‘onun” s6zi hem matematik dgretmeninin yerini tutmakta hem de
babanin. Clmleyi bu ikili anlagilmadan kurtarmak igin, bir zamiri, iki
adi karsilayacak yolda kullanmamak gerekir.

Buraya degin soylediklerimiz, genellikle yazilarimizda cimle
orgusi yonunden sik sik yaptigimiz yanlishklari somutlastirmaktadir.

Gergekte, cumle bir yargi birimidir. Bu ylizden de bu yargiyi
degisik bicimde anlatma olanagi vardir. Bu, sézcukleri segme isidir.
Diyelim ki sOyle bir cimle kurduk: “Hava guzel degildir.” Bunu gene,
“‘Hava kapalidir.”, “Hava sikintilidir.” bigimlerinde de soyleyebiliriz.
Onemli olan, cumlelerimizin sdylemek istedigimizi tam karsilayip
karsilamadigini bir tartidan gecirmektir.

D. Dogru ve Guzel Bir Tiuirkgeye Ulagsmanin Yollari

Turkgenin kurallari hicbir dilde gorulmeyecek kadar yalin ve
basittir. Dil 6grenimi, ana dilimiz bile olsa dunyanin en zor bilgi
alanlarindan birisidir. Clnku 6grenilecek unsurlar sonsuzdur. Tlrkge
diger dillere gére blyuk bir kurallilik sergilediginden goéreceli olarak
bize buyuk kolayliklar saglamaktadir. Ancak Tlrkgenin bize sagladigi
bu kolaylik, dilimizin aleyhine bir durum yaratmaktadir. Dilimizi dogru
kullanmak igin bir caba gdstermemiz gerekmedigi duygusuna
kapiliyoruz.

Sizlere Turkceyi daha dogru kullanabilmeniz i¢in onun hangi
alanlarina egilmeniz gerektigini kisaca hatirlatmak yararli olacaktir.

Turkge, eklemeli bir dil oldugundan ek sistemini ¢ok iyi tanimak
gerekmektedir. Clnkl bu eklerin ¢cok ince gorevleri vardir. Etkili bir
anlatima ulagsmak icin bu ek sistemini mikemmel olarak 6grenmeniz
gerekmektedir. Ornegin “Bul-u-n-du” veya “glil-i-n-di” sézclklerindeki
“n” ekinin veya “Goéruldi” veya “tutuldu” sdézcuklerindeki “” ekinin
gOrevini dogru tespit edemememiz olasidir. Gizel ve dogru Tirkgeye

ulasmanin ilk sartl bu ek sistemini eksiksiz olarak bilmektir.

Guzel ve dogru Turkceye ulasmak isteyenlerin Uzerinde
cahisacagi ikinci konu, Turkg¢enin eylem sistemidir. Turkler, hareketli
bir millet oldugundan dilimiz eylem yonunden ¢ok zengindir ve
olaganustl kolay ve kuralli bir gekim sistemine sahiptir. Buna karsilik
ad soylu sézcilklerimiz azdir. Bu da dilimizin zayif yéninu olusturur.
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Ancak Turkge, filllerden ad yaparak, yardimci fiillerden ve yineleme
Obeklerinden vyararlanarak bu zayiflktan bir zenginlik alani
yaratmistir. Bundan dolayi fiillerin, Turkg¢enin temelini olusturdugunu
sOyleyebiliriz. Fiilleri, fiil yapim eklerini, fiil cekim sistemini, yardimci
fiilleri, fiilimsileri yani bag fiilleri ve sifat fiilleri geregince tanimadan
Turkgeyi dogru kullanmak mimkun degildir.

Nihayet Turkcenin en o6nemli fiili olan “cevher fiili’nden,
glnimuizdeki adlariyla “ek fiil’”den yani su minicik “i-mek” filinden s6z
acmaliyiz. isim clmlelerinde ve birlesik zaman cekiminde ortaya
cikan bu fiil, Tarkgenin sirlarindan birisini olusturur.

isim tamlamasi, Turkgeyi dogru kullanmak isteyenlerin tizerinde
en fazla duracaklari konulardan biridir. Bu, herkesin bildigi basit bir
konudur; bununla birlikte tamlamalar bizi en sik yaniltan alanlarin
basinda yer alir. isim tamlamasi uzadik¢a ve diger sdz gruplarini
icine aldikga bize konusmaci hatta dinleyici olarak c¢etin sorunlar
cikarir. Sizlere isim tamlamalarina hakim olmanizi Oneririz.
Tamlamalara hakim olan, Turkgede kolay kolay yanlislik yapmaz.

Tarkce ¢ok renkli bir dildir; yabanci uzmanlar, Tukg¢enin bu
Ozelligini sik sik vurgulamiglardir. Tlrkgeye bu 6zelligini veren
deyimler ve atasozleridir. “Eli ermemek, gbzi arkada kalmak, daldan
dala konmak, dort elle sarilmak” deyimleri gercekten goézlerimizin
onlne canl tablolar serer.

Turkgenin inceliklerini 6grenmek ve onu dogru kullanmak
isteyenlerin  Turkge deyimleri, atasoOzlerini, turkdleri, manileri,
bilmeceleri incelemeleri gerekir. Tlrkgenin henlz dil bilgisi kitaplarina
gecmemis bitln glzelliklerini, batin kurallarini onlarda bulabilirsiniz.
Tlrkgenin inceliklerini 6grenmenin diger bir yolu klasik eserlerimizi
okumaktir. Bilim alaninda en yeni kitaplari okuyunuz, sanat alaninda
ise bagyapitlari tercih ediniz.

Dili dogru kullanmak ve dogru anlatmak amacina ulagmak igin
birka¢ alanda bilgi sahibi olmamiz ve bu sahalardaki bilgilerimizden
yararlanmamiz gerekmektedir. Bitlin blylk basarilar gibi dili dogru
kullanma basarisina ulasmamiz da bazi bilgi dallarina ilgi duymamiza
baglidir. Dogru bir anlatima ulasmak isteyenler, disinme sanatindan,
dil bilimi ve dil bilgisiden, kompozisyon sanatindan yararlanmak
zorundadir. Gunumuzde dili dogru kullanma anlayisi bunlarin da
Otesine gegmistir. Cagdas anlayis, artik bizden dilimizin olusturdugu
soyut sistemi tanimamizi, dilde o6lgi fikrini g6z 6ninde
bulundurmamizi ve dil ile dilin kullanildigi ortam arasindaki iliskiyi
sdze yansitmamizi istemektedir.
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Diasinme sanati; fark etme, seg¢me, siniflandirma,
kargilastirma, c¢o6zimleme ve sentez yapma sanatidir. Bu sanati
o6grenmek isteyenler dilin blylli diinyasindan ise bagslayabilirler.
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IKINCi BOLUM
iLETiSIM
A. iletisimin Tanimi ve insan Hayatindaki Onemi

iletisim, terim anlamiyla “zihinler ya da insanlar arasinda
kurulan, disince, niyet ve anlamlarin bir zihinden digerine
aktariimasini saglayan etkilesim, belirli bir diisiince ya da séylenimler
turinden fiziki araglarla, bir insandan kisi ya da zihinden bir
baskasina aktarilmasi sureci” demektir. Bir diger deyisle “Belli bir seyi
anlatmak isteme, énermesel bir tavri (yani bir inang, arzu, Gzinti vs.)
bir dinleyici ya da dinleyiciler topluluguna dilsel veya baskaca yollarla
aktarma eylemi”dir.

insan, yapi itibari ile sosyal bir varliktir. Kendini ifade etmek ve
diger insanlari anlamak ihtiyaci igindedir. insan; arkadas edinme, aile
kurma gibi en temel amaglari gergeklestirebilmek icin iletisime
gereksinim duyar. Kisacasi sosyal varhiginin gelismesi iletisime
baglidir. Bu da iletisimi insan yasami igin ¢gok énemli bir konuma
getirir. Cunkd insanoglu; aci, seving, 6fke, mutluluk gibi duygularini
paylasamadi§i slirece yasayamaz. Yasamasinin bir anlami kalmaz.

iletisimin temel gérevi sadece duygularin ifade edilmesi ile
sinirli  kalmaz. Ayni zamanda dlslnce ve bilginin aktariimasi
anlamina geldidi igin de egitim ve 6gretimin en temel unsurudur. Bir
toplumun egitim ve 6gretim olmadan ilerlemesi kesinlikle mimkin
degildir. iletisim olmadan bunlar gerceklesemeyecegine gére sadece
insanin degdil toplumlarin da var olmasi ve varlhdini devam
ettirebilmesi yine iletisime baghdir.

iletisim, (¢ temel unsur {zerinden gerceklesir. Bunlar:
Konugsma, yazma ve dinlemedir. Bu U¢ unsur Uzerinden insanlar
kendilerini ifade eder, birbirlerini anlar ve bildiklerini baskalarina
aktarabilirler. Kisacasi bir insan kalabaligindan topluma doénusdrler.
iletisimin lic ana ogesi vardir: Kaynak / génderici, ileti ve dinleyici /
alici. Basarili bir iletisimin gergeklesebilmesi icin alicinin sadece iletiyi
almasi degil, iletiye kaynak tarafindan yiklenen anlami da algilamasi
gerekmektedir.

insan yasami igin bu kadar 6nemli olan iletisim, ©zen
gOsterilmesi gereken bir konudur. S6z konusu “insan” oldugu icin
iletisimde hataya yer yoktur. Clnku bu yanlislar zaman zaman tahmin
bile edilemeyecek kadar koétl sonuglar dogurabilir. Buna izin
vermemek amaciyla, iletisimin temel unsurlarinin nasil dogru ve etkili
kullanilacagini bilmek gerekir. Elinizde tuttugunuz kitap bu amaca
hizmet etmek icin hazirlanmistir.
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B. iletisimde Dil Unsuru

_ Dil, insanlar arasinda iletisimi saglayan en kisa ve etkili yoldur.
Insanin kendini ifade edebilmesi ve karsisindakini anlayabilmesi en
kolay dil ile gergeklesir.

Dil, iletisimde tek yol olmamakla beraber, diger yontemlerden
cok daha kisa ve etkilidir. Dilin bu 6zelligi insanlara verilmis dogal bir
yetenek olmasindan kaynaklanir. Ornegin, bir olguyu konusarak veya
yazarak bagkalarina c¢ok rahat aktarabiliriz. Ancak ayni olguyu
resimlerle veya hareketlerle anlatmaya ¢alismanin zorlugu, dilin insan
yasami ve iletisimi igin ne kadar 6nemli oldugunu ¢ok iyi gosterir.

iletisim, bugln tim diinyada en cok dil araciigiyla kurulur.
Bundan dolayi dili dogru kullanmak ¢ok énemlidir. Etkili ve dogru bir
iletisimin ilk gereg@i, kurallarina uygun olarak kullanilan bir dildir.
Ornegin, anlam karmasalari ile dolu bir konusmanin saglikli bir
iletisim araci olmasi mumkuin degildir. Dili dogru kullanmanin ilk sarti
ise dile hakim olabilmektir. Bu da ancak dilin kurallarini, dil bilgisini iyi
bilmekle gerceklesir.

Etkili ve dogru iletisim kurmak isteyen bir kisi, dili mutlaka dogru
kullanabilmelidir.

C. Etkili iletigimin ilkeleri

iletisimin énemini kavradiktan sonra, basarili ve basarisiz
iletisimin nedenlerini anlamak ve ortaya koymak énemlidir. Yapilan
hatalarin blyUk c¢ogunlugu, etkili iletisimin bes kuralindan birisinin
unutulmasi sonucunda gercgeklesir. Bu bélimde bu bes ana ilkeden
bahsedilecektir.

1. Odaklanma: “Konuyu arastirin, batin konuyu, ama sadece
konuyu!” Etkili iletisimin ilk ve en o6nemli asamasi konuya
odaklaniimasidir. Kaynak / gondericinin agik ve net bir fikri olmali, bu
amaca kilitlenmeli ve ondan ayrilmamalidir.

Akademik veya askeri ortamlarda konusma ve yazma iglemi
genellikle 6gretmen veya komutan tarafindan sorulan bir soruya yanit
vermeyi gerektirir. Boyle bir durumla karsilasildiginda yapmaniz
gereken:

“Soruya yanit verin, tim soruya, ama sadece soruya.”

Odaklanma sorunlari genel olarak ¢ sekilde karsimiza
¢lkmaktadir:

a. Yanhs soruya yanit vermek: Bu genellikle, verilen gdrevin
veya dinleyicinin / alicinin 6grenmek istedigi bilginin yanhs anlasildigi
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durumlarda ortaya cikar. Cok basarili olduguna inanilan bir yazinin,
konu yanlis ele alinmig veya konu anlasilamiyor seklinde elestiri
almasi ya da sorulan bir soruya ¢ok uzun yanit alinmasi ama cevabin
soruyla hi¢ ilgisi olmamasi gibi durumlar bu hataya 6rnek olarak
verilebilir.

b. Sorunun sadece bir kismina yanit vermek: Soru birkag
bdélimden oluguyorsa bu durumda, bize kolay ve ilging gelen kismi
detaylica inceleyip daha zor ve sikici olan bdlimund yanitlamayi
unutmak, hatanin en sik rastlanan seklidir.

c. Soruyla ilgisi olmayan bilgi eklemek: Bu tip hatada, soru
yanitlanmigtir; bununla birlikte yanit ilging, fakat konuyla ilgisiz
bilgilerle birlikte sunulmustur. Yanit tam olsa bile, samanlikta igne
arar gibi yaniti bulup ¢ikarmak gerekecektir.

Konuya dogru sekilde odaklanamamak, personel arasindaki
iletisimi ciddi sekilde zedeler.

Sozcukleri dikkatli okumadigimiz veya sorulan soruya yeterince
dikkat etmedigimiz igin her seferinde c¢aba ve emedimiz bosa
gitmektedir. Komutanin imzalamadan geri gonderdigi evrakin buyuk
¢ogunlugu, konuyla ilgili asil soruya yanit verilimemesi nedeniyle geri
dénmektedir.

2. Diizenli Olma: “Bilgi ve dusuncelerinizi dizenli olarak
sunun.” Dizenli olmak, konunun mantiga dayali bir sira ile sistematik
olarak sunulmasidir. Bu duzen, okuyucunun yaziyi soézclklerin
Uzerinden tekrar tekrar gegerek okumadan, yazarin ne demek
istedigini tahmin etmek zorunda kalmadan konusmaciyl anlamasini
saglar.

Dizenli hazirlanmamig bir yazi veya konusma, karsidaki insanin
kolaylikla aklinin karismasina, sabirsizlanmasina ve okumayi / dinlemeyi
birakmasina sebep olabilir. Belirli bir dizene bagli olmadan verilen
bilgiler ne kadar 6nemli olursa olsun alici / dinleyici bunun farkina
varamayabilir ve hem verilen bilginin hem de yaziyi / konusmayi
hazirlayanin degeri disebilir.

Duzenleme ile ilgili sorunlarin ¢6zimd ise nispeten daha
kolaydir ve bu ¢éziimlerin kisa zamanda ¢ok faydasi goruldr.

3. Acik ve Sade Olma: “Her s6zcugin hakkini vererek agik bir
iletisim kurun.”

Bu ilke birbiriyle ilgili iki konuyu kapsar. Bunlardan ilki, acik ve
anlasihr bir iletisim icin dilin kurallarinin, soézcuklerin yaziliginin ve
okunusunun tam olarak bilinmesi zorunlulugudur. Ikincisi ise
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aktarilmak istenen dilsuUncenin s6zclUk vyiginlarinin  arasinda
saklanmadan dogrudan verilmesidir.

insanlar, yaziyi hazirlayanin veya konusmacinin dili yanlis
kullanmasini elestirmek noktasinda ¢ok aceleci davranirlar. Boyle bir
durum sizin inandiriciidinizi ve anlatmak istediginiz dusincelerin
kabul edilebilirligini kisitlar. Yanhs kullanilan sézcikler, etkili iletisimin
en dnemli engellerindendir. Bu sebeple, Turk¢enin dogru kullaniimasi
bir zorunluluktur ve bu konuda bir eksiklik varsa mutlaka
giderilmelidir. lyi bir dil bilgisine sahip olmak icin ¢alismak, kuvvetli
kaslara sahip olmak igin agirlik ¢calismaya benzer; ancak kararli bir
galisma ile gelisim saglanir. Unutmayin ki “Amacimiz gelismek olmali,
mukemmel olmak degil.”

Dili dizgln kullanmak, basarmanin sadece yarisidir. Dili dogru
kullanmalarina karsin konusma yapan ve yazi yazan pek ¢ok insan
meslek argosu kullanarak bilylk, uzun ve edilgen cumlelerle
kendilerini basarisizliga mahkim ederler. Bu koéti aligkanlhklar
mesajin anlagiimasini zorlastirir.

4. Anlama (Farkindalik): “Dinleyicinizi ve onlarin beklentilerini
¢6zimleyin.”

Dusuncelerinizi bagkalari ile paylasmak istiyorsaniz onlarin
konu hakkindaki genel bilgi dizeyini, yaklagimlarini ve ilgi seviyelerini
bilmek yararl olacaktir. Bir rapor yazmaniz istendiginde ise raporun
bicimini, istenen detay derecesini, raporu ne zaman teslim etmeniz
gerektigini ve komutanin bu konudaki emrini bilmeniz yararl olacaktir.
Dinleyici / alici kitlesinin yanhs degerlendiriimesinin iletisim
sorunlarina yol agabilecegini gérmek c¢ok da zor degildir. Su ana
kadar katilmis oldugunuz konferanslarda bu hatanin yapildigini birgok
kez gérmussunuzdur.

5. Katki (Destekleme): “Ana dislinceyi vermek icin mantik ve
destek unsurlari kullanin.”

Yazilar ve konusmalar genellikle karsi kitleyi bilgilendirmek veya
ikna etmek amaciyla hazirlanir. Burada karsilasilan zorluklarin biyik
bir kismi iddialari destekleyecek bilgiyi toplarken ve dizenlerken
yasanir. Verilmek istenen mesajin desteklenmesi ve bir mantik
orgusl icinde sunulmasi hedef kitle tzerinde glven ve inandiricilik
tesis eder.

Yazim kurallarina uygun, acgik ve sade olarak yazilmis bir yaziyi
ancak ve ancak saptiriimis veya yanlis bilgi bozabilir. Bu batakliktan
kacinmak deneyimli yazar ve konusmacilar igin bile olduk¢a zordur.
Bunun en o6nemli nedeni ise insanin soyut dusinme yetenegini
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zorlamasini  gerektiren mantik  olgusunun, &grenilmesi ve
ogretilmesinin zor olmasidir. Kiglk yaslarda edinilmis olan koétu
aliskanliklarin kirilmasi igin 6zel ¢aba harcanmasi gerekmektedir.
Genellikle yapilan yanhgliklardan kurtulmak ve mantik destegini
kullanarak yazi veya konusmanizi daha da guzellestirmek igin
yapilabilecek bazi pratik teknikler dokiiman igerisinde verilmistir.

G. TSK’de iletigsim ve iletigimin Onemi

icinde yasadigimiz bilisim ve iletisim ca@i ile birlikte gergek
bilgiyi arayan herkes gibi TSK personeli de blylk bir bilgi denizinde
bodulmaktadir. Basin kuruluglarinca surekli olarak cgeligkili haberler
verilmekte, uluslararasi elektronik posta, internet ve diger iletisim
araglari hizla yayillmakta, bu durumda ortaya ¢ikan bilgi denizinden,
gereksinim duyulan dogru ve gergek bilgiye ulasiilmasi her gegen gin
daha da zorlagmaktadir. Bu nedenle ginimuzde, iletisimin daha net
ve odaklanmis olmasina her zamankinden daha ¢ok gereksinim
duyulmaktadir.

iletisim, XXI. ylizyilin bilgi toplumunda TSK igin vazgecilmez bir
aractir. Gorevi arayan, bulan, Ustlenen, arastiran, goérevin
basariimasina kendini adayan, c¢6zimleyici disinme becerisine
sahip, katilimci ve paylasimci, istekli; her bakimdan gulgli ve
sorumluluk duygusuna sahip TSK personeli bu araci en iyi sekilde
kullanmalidir.

Kader arkadasligi, dayanisma, saygl ve sevginin ¢ok 6zel bir
anlam ifade ettigi TSK'deki her turli goérevin basariyla yerine
getiriimesinde etkili iletisim kurma becerisi ¢cok 6nemli bir yere
sahiptir. Basarimiz, bu konuda sahip oldugumuz bilgi, deneyim ve
yeteneklerimizi ne kadar etkili ve dogru kullanmamiz ile yakindan
ilgilidir. Kendimizi ifade edebilmek, dinletebilmek, ikna edebilmek,
kabul gormek, 6nemsenmek, tercih edilmek ve basarmak i¢in dogru
ve eftkili iletisim kurabilme yetenegi ilk adimdir.

Personel arasindaki saglikli iliskinin varligi ve devami batlnuyle
iletisime baglidir. Bundan dolayi iletisim yasamin her alanina yon
vermektedir. Meslek yasaminin da vazgegilmezlerindendir. Cunku
mesleki basari, ekip olabilmekten gecer. Ekip ruhu da ancak saglikh
ve dogru bir iletisimle kazanilabilir. Ekip ruhunu ise dogru ve hizli bir
iletisim olanakh kilar. iletisim, daha énce de belirtildigi gibi yasamin
her alaninda ¢ok énemli bir yere sahiptir. Ancak bu dnem, birlik
gorevlerinde ¢ok daha farkli bir boyut kazanmaktadir. Clnki dogru
iletisim, sistemin isleyisini en Ust dlizeye ¢ikarirken yanlis veya eksik
iletisimin ¢ok ciddi ve tehlikeli sonuglar dodurabilecedi gdézden uzak
tutulmamalidir.
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TSK'nin yapisi, farkl cografyalardan gelen, farkli egitimlerden
gecen, degisik kademelerdeki personelden olusmaktadir. Bu
farkliliklara sahip personelin ekip olabilmesi ve goérevini en iyi sekilde
yerine getirebilmesi icin iletisimin dogru ve hizli sekilde kurulmasi
esas alinmaldir. Personelin kendini ifade edebilmesi, birbirini
anlayabilmesi ve bunun sonucunda bir ekip ruhu olusturabilmesini
saglayan, saglikh iletisimdir. Bu nedenle personelin dogru iletisimi
nasil kuracagini 6grenmesi gerekmektedir.
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UGUNCU BOLUM
ILETiSIMIN TEMEL BECERI UNSURLARI
A. Konusma
1. Konugmanin Tanimi ve Genel Ozellikleri
a. Konugsmanin Tanimi

Dusunce ve duygularin, bagkalarina s6zIi olarak bildirilmesine
konusma ya da s6zIli anlatim denir. Konusma, insanin ¢evresiyle
dogrudan iletisim kurmasinin en etkili yoludur. Konusmaya, sesli
disinme de denir. Buna goére insanlar dislncelerini bagkalarina
seslerle iletirler. Ancak bunu yaparken de soézlerini etkili kilmak igin
jest, mimik, tonlama, vurgulama gibi konugsmayi tamamlayici égelere
basvururlar. Konusma olgusu; dil, distince, duygu, ses ve konusma
organlari gibi égelerle dogrudan ilgilidir. Bunlardan birinin eksikligi ya
da yetersizligi, ¢esitli konusma kusurlarina yol agar.

b. Konugmanin Yagamimizdaki Yeri

Konusmak, diz bir iletisim araci degildir. Kisinin tim
duygularinin yani sira dislncelerini de g¢evresine ulastirabildigi en
etkin yoldur.

Yalin bir tanimla konusma, duygu ve disincelerimizi, gorip
yasadiklarimizi karsimizdakilere sdzle iletme isidir. Bu baglamda
gunlik yasamimizin bir pargasi gibidir. Tipki solumak, yemek yemek,
su icmek, yurimek gibi... Sabahin ilk saatlerinden yatma zamanina
degin siradan bir giinimuizi disutnelim; bu slre icinde konusmanin
baydk bir yer tuttugunu gorurtz. Yakinlarimiz ile, gevremizdekilerle,
dost ve arkadaslarimiz ile glnin olaylari Uzerinde konusmusuzdur.
Karsilikh olarak gazetelerde okuduklarimizdan, duyduklarimizdan,
kisisel ve toplumsal sorunlarimizdan s6z etmisizdir. Bu sorunlar
Uzerindeki dusuncelerimizi, goraslerimizi acgiklamisizdir. Boylece
distnce aligverisi yapmis, yasantilarimizi paylasmisizdir. Bu, toplum
icinde yasayisimizin dogal bir sonucudur. Gunluk bir gereksinimdir.

Konusma, gunlik bir gereksinim oldugu gibi isimiz ve ugrasimiz
yoninden de bir gereksinimdir. Kimimiz &grenciyizdir; konulari
arkadaslarimiz ile birlikte tartigiriz. Hazirladigimiz bir konuyu sinifa ve
ogretmenlerimize sunariz. Konumuz ile ilgili bize yoneltilen sorulari,
elegtirileri  yanitlariz.  Kimimiz  6gretmenizdir; ders anlatiriz,
ogrencilerin sorularini karsilariz. Kimimiz is adamiyizdir; bir is
toplantisina katilir, bu toplantida degisik projeler tzerine goériglerimizi
aciklariz. Kimimiz saticlyizdir; satacagimiz malin niteliklerini aliciya
anlatir, onu iyi bir mal alacagina inandirmaya calisiriz. Kimimiz
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avukattir; Ustlendigimiz davanin savunmasini yapariz. Kimimiz
doktordur; hastalarimiza hastaliginin 6zelliklerini aciklar, iyilesmesi
icin izleyecegi yolu gosteririz. Kisaca, her birimizin bir isi, bir ugrasi
vardir. Bu is ve ugrasinin gerektirdigi konusmalar yapariz. Bunlar,
gunlik is ve ugrasi konusmalaridir. Her is ve ugrasida basariyi
etkileyen etkenlerden biri de konusma becerimizin o alandaki
geliskinligine, yetkinligine baghdir. Hele kimi is dallarn &zellikle
konusma sanatinda ustalik gerektirir. Avukatlik, 06gretmenlik,
politikacilik, taniticilik ve saticilik gibi... Ote yandan kimi is ve
calismalar da takim hélinde c¢alismayi gerektirir. S6z gelisi tip
alanindaki uygulama ve calismalar bu tirdendir. Bilim ve uygulayim
(teknik) alanlarindaki yeni buluslar, gelismeler de bu alanlarla ilgili
kisilerin sik sik bir araya gelmesini zorunlu kilar. Konusmalar,
konferanslar, agik oturumlar, masa basi tartismalari (paneller), toplu
tartisilar (forumlar) dizenlenir. Kisaca, sectigimiz iste basari yolu
Uzerindeysek bu tur etkinliklere katilmamiz gerekecektir. Katildigimiz
bu etkinliklerde varligimizi kanitlamak, kendimizi kabul ettirmek de
konusmamizin, dusuUncelerimizi acgiklamadaki ustaligimizin glcine
baghdir.

Degindigimiz gibi konusma, bir digslnce aligverisi; bagka turlu
sdylemek gerekirse, yasantilarimizi baskalariyla paylasma isidir.
Demokratik bir toplumda toplumsal yasama bu yolla katilabiliriz.
Duguncelerimizi, duygularimizi, olaylar ve sorunlarla ilgili
gorislerimizi agiklanz. Surasi acgik bir gergektir ki susan bireylerden
olusan toplumlarda sadlikli bir demokratik yasamdan s6z edilemez.
CUnkl demokratik yasam, duslncelerin, goéruslerin  dzglrce
sOylenebildigi, 6zgurce tartisilabildigi bir ortam gerektirir. Bu ortami da
duslncelerimizi, goruslerimizi kendi icimizde saklayarak degil, bunlari
her olanaktan yararlanarak ortaya koymakla saglayabiliriz. Bu da
bizden konusma glcu ister. Susan, dinleyen, sadece onaylayan
bireyler olarak degil konusarak demokratik yagsama hizmet edebiliriz.

Gorlluyor ki konusma, ginlik yasamimizin bir gereksinmesi
olmaktan 6te bir yer tutuyor yasamamizda. Demokratik yasami
olusturmada bir etken, bu yasama katilmamiz i¢cin de hem bir olanak
hem de bir sorumluluk oluyor.

Oyle insanlar vardir ki etkili konugsmalari sayesinde bulunduklari
her ortamda kisa bir strede insanlari etraflarina toplamayi basarirlar
ve cevreleri Uzerinde kiskanilacak bir etki birakirlar.

Ornegin isveren, personelini ise almadan evvel bir milakattan
gegcirir. Burada amaci, sinirli bir stirede karsisindakini en iyi sekilde
tanimaya calismaktir. Bu gérismelerin sonunda bazen bir bakarsiniz
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sizden c¢cok daha az o&zelliklere sahip birisi, 0 ¢ok istediginiz ise
alinmistir.

“Bu isin sirri nedir?” diyecek olursaniz bu sorunun yaniti son
derece aciktir: Glzel konugsmayi becerebilmek...

Cunkl konusmak, yalnizca diz bir iletisim araci degildir. Kisinin
tim duygulari yani sira tim dislncelerini de gevresine ulastirabildigi
en etkili yoldur.

Guzel konusmak igin, Psikolog Jack Marrison Pollack diyor ki:

Once dinlemeyi bilin: Birgogumuz, ne sdyleyecegimizi
dustinmekten, baskalarinin sodylediklerini dogru durust dinlemeyiz. Siz
onlari dikkatle dinlerseniz, onlar da sizi ilgiyle dinler.

Baskalarini ilgilendiren konulardan s6z edin: Karsinizdakine
yetenekli oldugu konuda konusma olanagi verirseniz, sikintili bir
sessizligi dnlersiniz ve ¢ogunlukla karsinizdaki, anlattiklarina o denli
dalar ki iki insanin konugsmasina en ¢ok engel olabilecek sikilganhgi
unutmus olur.

Sikici ayrintidan kag¢inin: Konusurken en kiglk ve gereksiz
hicbir noktay! atlamadan anlatirsaniz, siz ana konuya gelinceye kadar
karsinizdaki kisi sikilir ve bu kiginin ilgisi dagilir.

Kesin ifadelerle konugmaya ¢aligin: Konusmaya baslamadan
durup 6nce aklinizda s6zcukleri secin. Bir konudan dtekine atlamayin.
Konusurken konustugunuz kisinin yliztine bakin, mirildanmayin.

Sorularinizi yerinde sorun: Bir soruyu akillica sorarsaniz
karsinizdaki kisinin “agilmasini” saglarsiniz. “isler nasil?” ya da “Ne
haber?” gibi sorular gereksizdir. Fakat “ise nasil basladiniz?” veya
“Sizce nasil?” gibi sorular karsinizdaki kisiyi konusturur ve sizin de
gerekenden fazla konugsmanizi dnler.

Ofkelendirmeden karsi ¢ikmayi 6grenin: Codju kez ne
konustugunuz degil de nasil konustugunuz onemlidir. Dostga bir
tartisma konusmayi zenginlestirir; fakat sertge sdylenen bir s6z, iki
tarafin da hirsa kapilip birbirlerinden uzaklagsmalarina sebep olur.

Kimsenin soziinii kesmeyin: Biri konusurken konusmaya
girmeniz gerekirse konusmayl keserken yumusak bir cimle
kullanmaniz gerekir.

Hosgorilii ve anlayigh olun: Cogu kez bizi sinirlendiren ve
rahatsiz eden kisilerle konusmak zorunda kalinz. Béyle durumlarda
konusulan konu ile ilgilenmeye gaba harcayin.
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Ovgii, gogu zaman ise yarar: Birini hakli olarak 6vmek onun
ilgisini kazanmak olur. Insanlara iltifat etmeyi 06grendiginiz an,
sohbetiniz de daha zenginlesir.

Kendinizi birgok konuda gelistirin: Kitap okuyun, ugras
alanlari (spor, mizik vb.) bulun, arastirici olun. Boylece sohbetleriniz
zenginlik kazanir.

c. Konugsma Giiglugu GCekiyor muyuz?

Konusma gucinl nice yillar sonra kazanan Helen Keller,
konusamadigi vyillari “suskunun koleligi” diye adlandirmistir. Bu
adlandirmada gergedin pay! buyUktir. Nesneler, varliklar, olaylar,
kisaca bizi kusatan dodal ve toplumsal c¢evre Kkarsisinda
disunduklerimizi, duyduklarimizi sese, s6ze donustliremedigimiz
zaman koleyizdir. Varligimizi kanitlamada, dis diinya ile baglantimizi
kurmada konusmanin bize sundugu olanaklardan yararlaniriz. Acaba
bu olanaklari gerektigi gibi kullanabiliyor muyuz? Nasil konusuyoruz?
Konugsma gucliglu c¢ekiyor muyuz? Sdylemek istediklerimizi
karsimizdakilere etkili, guzel bir bicimde anlatabiliyor muyuz?
Anlatimimizi engelleyen birtakim yanhs aliskanliklarimiz var mi? Bu
konular Uzerinde belki de hi¢ distinmemisizdir. $6yle bir deney
yapsaydik nasil bir sonugla karsilasabilirdik? Varsayalim ki siradan
bir ginimazin filmi yapiliyor ve yaptigimiz her tirli konusma da bir
teybe aliniyor. Boylesi bir kayit, nasil bir sonu¢ gosterecektir?

Bu kayittan, Oncelikle gundn ilk saatlerinden gecenin geg
saatlerine degin turli amaglarla yaptigimiz konusmalari bitin
yonleriyle gbzlemleyebiliriz. Konugsma guglugu ¢ekip ¢ekmedigimizi,
distince ve duygularimizi rahatga anlatip anlatamadigimizi,
kargimizdakilerle dogal bir iletisim kurup kuramadigimizi anlayabiliriz.
Konusurken hangi tirden yanlislar yapiyoruz, sdylemek istediklerimizi
tam verebiliyor muyuz, bunlari 6greniriz.

Konusma sirasinda yaptigimiz yanliglarin ayrimina varamayiz.
Bunlari ancak karsimizdakiler, bizi dinleyenler bilebilir. Oysa bdyle bir
denemede kendi kendimizin dinleyicisi olacagimiz igin yanhglarimizi
somut ornekleriyle gorebiliriz. Belki tekdlize ya da catlak, rahatsiz
edici bir ses tonumuz vardir. Belki sdzcukleri agzimizin icinde
yuvarliyoruz, gerekli vurgu ve tonlamayl yapmadan Ust Uste
sOyliyoruz. Belki amacimizi tam Kkarsilayacak uygun soézcukleri
secemiyor; asinmig, kullanimdan dismuas sézcikler segiyoruz. Belki
tam cimle kuramiyor, birtakim dil bilgisi yanlislar yapiyoruz. Belki
konudan sapiyor, daldan dala atliyoruz. Belki el, kol, ylz
hareketlerimizi, bedensel davraniglarimizi konusmanin akisina
uyduramiyoruz.
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Bu “belkiler” daha da cogaltilabilir. Onemli olan, kendimizi ve
konusmamizi tanimak konusma giicimuzi bir elestiriden gecirmektir.
Bu da “Nasil konusuyorum?” sorusu Uzerinde yeterince durmak,
diisinmekle olur. Ote yandan gevremizdeki kisilerin konusmalarini bu
sorulara gore dinleyerek de bdyle bir degerlendirmeyi yapabiliriz.

Higbirimizin konusmasi tipatip birbirine benzemez. Clnku
disunsel ve dilsel yetkinlesmemiz tam bir 6zdeslik gdstermez. Bunda
yetismemizin, icinde bulundugumuz toplumsal ortamin da payi
blyuktar. Egitimci, H. A. Overstreet bir gercegi soyle belirtir:

“Cocuklarin tumu, cevrelerindeki kigilerin diliyle konusmaya
baslarlar, daha dogrusu konusmayi onlardan 6grenirler. Bunlardan
ancak bir bolimi yasamlari boyunca so6zli anlatim becerilerini
geligtirebilirler.  Yetigkinlik dénemlerinde konusma  sanatinin
inceliklerini kullanabilen; durumlara ve konulara gére agik, etkili, gtizel
bir bigcimde konusabilen bir diizeye erisirler. lyi bir konusmanin
basariyl hazirlayan etkenlerden biri oldugunu anlarlar. Bir bélimu ise
cevrelerinden 6grendikleri konugsma bicimini oldugu gibi surdururler.
Surasi acik bir gergektir ki kisiligimizi de duislinsel gelisimimizi de
belirleyen ana d&lgit, konusmamizdaki yetkinligimizdir.” Bunun
yargilardaki gercek payini yadsiyamayiz. Halk ya da bir topluluk
onlnde konusmayi bir yana birakalim, bu gergegi kisiler arasindaki
glnlik konusmalarda, soOylesmelerde de agikga gorebiliriz. Kimi
kisiler siradan 6nemsiz bir konu Uzerinde bile karsilarindakileri
agizlarina baktirarak konusgurlar. Kendilerini buyuk bir dikkatle
dinletebilirler. Cok glizel konusan baoyleleri icin, “agzindan bal akmak”
deyimini kullaniriz.

Konusmalarinin renkliligi, anlatiglarindaki dogallik ve igtenlik,
konusmalarina kattiklari fikra ve gilmece o6geleriyle buyulerler bizi.
Bunun yani sira, kimi kisiler de vardir, ayni konu izerinde konusurlar,
fakat dogru dirist soyleyemezler sdyleyeceklerini. Agizlarindan
dokalir sozclkler. Agizlarina kira isteyen bir durumlari vardir.
Mirildanir, mizmizlanirlar sanki. Neyi, nigin anlattiklarinin ayriminda
degillerdir. Ya bir s6zi, bir dislinceyi yineleyip durur ya da daldan
dala atlarlar. ikide bir, “Ne diyordum? Haa! Gelelim meseleye...”
gibisinden zikzaklar gizerler. Bu da dinleyicilerini biktirir, usandirir.
Hele kimileri de vardir ki karsisindakilere agiz agtirmaz. Sézin ucunu
bir kez ellerine gecirdiler mi konusur da konusurlar. Konu disl,
gereksiz sozlerle dinleyicilerin kafalarini allak bullak ederler.

Konusma acisindan belirttigimiz bu tipleri, séyle alici bir gézle
bakarsak, kolayca bulabiliriz ¢evremizde. Ancak dnemli olan, kendi
konugsmamizi, konusmamizdaki eksiklikleri tanimaktir. Bu da sanildigi
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gibi kolay bir is degildir. Baskalarinin eksikliklerini kolayca gorebiliriz
de kendimize gelince is catallasir, guglesir. Clnkul bir tartidan, bir
Olcliden kendimizi gegirmeye alismamisizdir. Ne var ki guizel ve etkili
konusma sanatini 6drenmenin ilk adimi, kendi konusmamizi
tanimaktir. Eksikliklerimizi bilmezsek bunlari gideremeyiz. Oyleyse su
sorunun Uzerinde duralim: Konusma gugliglu c¢ekiyor muyuz?
Asagidaki sorular, bunu anlamamiza bir él¢glide yardimci olabilir:

- Soylediklerimi karsimdakiler kolayca anlayabiliyor mu?
- Dusincelerimi acik ve etkili bir bicimde belirtebiliyor muyum?
- Sozcikleri sdylerken sdyleyis ve dil yanliglari yapiyor muyum?

- Sesimi, duygu ve duslincelerimi besleyecek, zenginlestirecek
bir yonde kullanabiliyor muyum?

- Tekdiize mi yoksa canli ve hareketli bir bicimde mi konusuyorum?
- Konusurken bakiglarimi beni dinleyenlere yoneltiyor muyum?

- El ve yiz hareketlerimi kullanirken birtakim yapmacik durumlara
dusuyor muyum?

- Beni dinleyenlerin ilgisini dagitacak, gereksiz ayrintilardan, laf
kalabaligindan kaginabiliyor muyum?

- Anlattiklarimin 6nemine, degerine inaniyor muyum?

- S6zU bagka alanlara kaydiriyor, amagtan ve konudan sapiyor
muyum?

Kuskusuz bu sorular kendi konusma durumumuzu kabaca
tanima agisindan birer ipucudur. Bu eksiklikler Gzerinde ileride ayri
ayri duracagiz.

¢. Konusma Gicumiuzi Gelistirebilir miyiz?

Diyelim ki konusma gucligu c¢ekiyoruz. Birtakim temel
eksiklerimiz var. Bunlari da biliyoruz. Baskalari guzel ve etkili bir
bicimde konusuyor; ama biz dyle konusamiyoruz. Biz de bu
eksiklerimizi giderebilir, glizel ve etkili bir bicimde konusabilir miyiz?
Birgoklari bu soruya olumlu bir yanit vermezler. Onlara gére “guzel
konusma sanati” galismakla, 6zel bir gaba goéstermekle 6grenilemez.
CuUnkl bu bir yetenek isidir. Tanr vergisidir. Nasil insanlarin kimileri
mavi gozll, sari sacli, esmer tenli doguyorsa, bunlari degistirmek
insanin elinde degilse, konusma isinde de bu boéyledir. Kimi kigiler de
Ustin konusma yetenegini dogustan getiriyorlar, bunu sonradan
kazanmiyorlar. Gizel ve etkili konusan nice kisiler var ki bunlarin
higbiri belli bir konusma egitiminden ge¢cmis degildir. Oyleyse
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konusmada yetenegi de, yeteneksizligi de Tanri vergisidir. Bu yanlis
bir goris ve dusltnustir. Clinki bundan dénceki agiklamamizda da
belirttigimiz gibi konusmayi ilk c¢ocukluk yillarimizda higbir caba
gOstermeden, c¢evremizdeki kisilerden Ogreniriz. Baska agidan
bakildiginda ise konugsma dogustan getirdigimiz bir yetenek dedgildir;
sonradan kazandigimiz bir aliskanlik, bir beceridir. Her beceri, her
aliskanlik gibi bunu da zamanla ilerletir, gelistiririz. Nitekim Brayn adli
bir dustinir soéyle der: “lyi ve giizel konusabilme yetenegi, Tanri
vergisi degil, calismakla, konugsma denemeleri yapmakla elde edilen
bir beceridir.”

Etkili ve glzel konusma da bir bakima sanattir. Nasil ki her
sanatin yerlesik, temel kurallari varsa konusma sanatinin da kendine
0zgl birtakim kurallari vardir. Nitekim birgok Ulkenin okullarinda,
Universitelerinde konusma sanatini 6greten 6zel bolimler, konugma
laboratuvarlari vardir. Buralarda konusma sanatinin kurallari, ilkeleri,
yontemleri uygulamali bir bigimde 6gretiimektedir

2. Guzel ve Etkili Konugmanin Nitelikleri
a. Guzel ve Etkili Konusabiliyor muyuz?

Konusma, karsilikli olarak gerceklestirilen etkilesimsel bir streg
olduguna goére gizel ve etkili bir konusmanin nitelikleri Gzerinde duran
konusma uzmanlari da bu sidrecin eksiksiz  gergeklesip
gerceklesmedigine bakarlar. Soyle ki konusma karsimizdakinde ya da
karsimizdakilerde bir yanki uyandirma, onlari etkileme isi olduguna
gbre onlar Uzerinde bunu yapabiliyor muyuz? Konusmaci olarak
beklentimiz gerceklesmis oluyor mu? Soylediklerimizin dogruluguna
ve gegerligine bizi dinleyenler inandilar mi? Soylemek istediklerimizi
tam olarak iletebildik mi?

Bu ve bunlara benzer sorularla konugsmamizi degerlendirmek
icin oncelikle glizel ve etkili bir konusmada bulunmasi gerekli
nitelikleri, bu tir konugmalarin dayandidi ilkeleri tanimamiz gerekir.

b. Giizel ve Etkili Konugmanin ilkeleri Nelerdir?

Konusma uzmanlari, glizel ve etkili konusmanin on temel
ilkesini belirli basliklar altinda toplamislardir. Kuskusuz, bunlar
donmus, degismez ilkeler degildir. Ancak bu ilkeleri yapacagimiz bir
konusmayl kendi kendimize degerlendirme, dinledigimiz bir
konusmay elestirebilme agisindan birer dl¢tit olarak kullanabiliriz.

1) fyi Bir Konugsma Yikici Degil, Yapicidir: Insanlari
etkilemede 6nemli araglardan biridir konusma. Bu etkileme onlarin
duygularini  kamgilama, yanlis yonlere yoneltme bigiminde
olmamalidir. ister halk ya da topluluk éniinde konusalim ister
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arkadas, es dost cevrelerinde; bizi dinleyenlerin inanglarini, deger
yargilarini géz 6ninde bulundurmaliyiz. Bunlari hige sayan ya da
yadsiyan bir konusma, tepkilere yol agar. Elbette ki her konusmanin,
bir iletisi (mesaji) vardir. Dinleyicilerimizi belli bir gértse, belli bir
davranisa erigstirmek isteriz. Bunun icin de onlarin duygularini
somirmekten, ozellikle kacinmaliyiz. Dinleyenleri avlamaya,
gercekleri bir yana atip salt duygulara ydnelen bir konusma, yapici bir
nitelik tasimaz. Yapici konusma, dinleyicilerin inanclarini, deger
yargilarini, distincelerini olumlu bir ydonde degistirmeyi amaglar.

2) lyi Bir Konusma, ilging ve Degerli Konulari Kapsar:
Sececedimiz konu, hem kendimiz icin hem de dinleyicilerimiz igin
ilging olmalidir. Agik bir gergektir ki ilgi duymadigimiz bir konuda
rahatga konusamayiz. Uzerinde konusabilecedimiz konular sayisizdir.
S6z gelimi, glnlik olaylar, yurt ve dlnya sorunlari, hayaller, umutlar,
disler, korkular... vb. gibi. Bunlar, herkesin ilgisini cekecek nitelikteki
konulardir. ki kisi bile bir araya geldiginde séz dénip dolasip
bunlardan birine gelir. Konusmanin diizeyini belilemede de secilen
konunun buyudk bir payi vardir.

3) lyi Bir Konusma, Konusmacinin Kisiligi ile Bitiinlesir:
Konugsmacinin kisisel nitelikleriyle konugsma arasinda siki bir etkilesim
vardir. S6z gelimi, yalanciligi, ikiyGzlGliglu herkesce bilinen birinin
“yalanciligin kotullkleri” Gzerinde yapacagi bir konusma, kimseyi
inandirmaz. Bunun gibi, konusmacinin kisisel gorunuguyle sozleri
arasinda da bir baglantt kurmak ister dinleyici. Bu ydnden,
konusmanin  inandiriciiginda  konusmacinin  Kisiligi ~ énemli
etkenlerden biridir.

4) yi Bir Konugma, Belli Bir Amaca Yénelir: Yalin bir tanimla
amag, dinleyiciler lUzerinde konusmacinin birakmak istedigi etkidir.
Dinleyicilerimize neyi vermek istiyoruz? Onlari neye, hangi gercege
ybneltecediz? Konusmamiz suresince bu sorulari gdéz éniinde tutmak
zorundayiz. Bir amaca yonelmeden yapacagdimiz konusma, daginik,
etkisiz kalacak, dinleyicilerimizde bir karsilik uyandirmayacaktir.

5) iyi Bir Konusma, Konusmay: Etkileyen Etkenleri
Coziimleyerek Olusur: Konusmayi! etkileyen etkenler sunlardir:
Konu, dinleyici, ortam ve konusmaci. lyi bir konusma yapabilmek igin
bu 6geleri ayri ayri, bir bitlin olarak degerlendirmeli, ¢éziimlemeliyiz.
Uzerinde konusacagdimiz konunun boyutlari nelerdir? Dinleyicilerimiz
yoninden o6nemi nedir? Kimler igin konusacagiz? Konusacagimiz
kisilerin toplumsal, kdltirel, ekonomik durumlari, yas, cinsiyet
Ozellikleri nedir? Nerede, ne kadar sureyle konusacagiz? Konugmaci
olarak kendi durumumuz nedir? Bu sorularin tGzerinde durup bir bitin
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olarak bunlari degerlendirmemiz gerekir. Konusmamizi dizenleme,
hazirlama asamasinda bu sorulari gdéz 6nlinde tutmazsak basarili
konusma yapamayiz.

6) lyi Bir Konusma, Saglam Bir Konusma Yoéntemi Uzerine
Kurulur: Yoéntemimizi, amacimiza ve konusma  o&gelerini
degerlendirmemize goére seceriz. Genellikle konusmalarda dort ana
amag¢ ve bu amaglara yonelik dort ana yéntem vardir: Tartisma,
savunma, ogretme ve duygulandirma. Amacgla yontem arasindaki
baglantiyi kurmak, basarili bir konugsmanin 6n kosullarindan biridir.
Konusmanin hazirlanigi béliminde bu amaclar ve yodntemler
Uzerinde ayrintili bir bicimde duracagiz.

7) lyi Bir Konusma, Dinleyicilerin ilgi ve Dikkatini Toplar:
Hangi konuda olursa olsun, ilgi ve dikkat dagildigi zaman iletisim de
durur. ilgi ve dikkatin diri, canli kalmasi da dinleyicilerimizi
bilinglendirmeye, onlarin meraklarini ayakta tutmamiza badglidir.
Baska bir deyigle, onlari bizi dinlemeye, soylediklerimizi bizimle
paylasmalarini saglamaya bagldir. Bu da éncelikle dinleyicilerimizi iyi
tanimakla, soylediklerimizle onlarin ilgileri arasindaki baglantiyi
kurmakla saglanir.

8) lyi Bir Konugma, Saglam Bilgilere Dayanir: Hangi konuyu
secersek secgelim, o konu Uzerinde rahatgca, dogal bir bigcimde
konusabilmemiz, konunun gerektirdigi bilgileri, ara¢ ve gerecleri
edinmemize baghdir. Dusuncelerin dinleyicilere etkisiz ve etkili bir
bicimde aktariimasi salt s6zcuklerle, s6zel simgelerle olmaz. Bunlari
konunun ve durumlarin gerektirdigi gereglerle de somutlastirmak
gerekir. Varsayallm ki “kdéylerden kentlere gd6¢” olayl Uzerinde
konusuyoruz; kullanacagimiz sayilar, resimler daha c¢arpici, daha
etkili kilar konugsmamizi. Clinkii konusma, goérsel ve isitsel simgelerle
olusturulan bir iletisim isidir.

9) iyi Bir Konusma, Etkili Bir Ses Tonu, El ve Yiiz
Hareketleri Gerektirir: Etkili bir ses tonuna dayanmayan, el ve yiz
hareketleriyle beslenip renklenmeyen bir konusma, ol bir
konusmadir. Sozciklerin anlam ve duygu yukul, ses tonumuz, el ve
yliz hareketlerimizle zenginlesir. Insan sesinin degisik bigimler,
boyutlar kazanmasi yoninden oldukga genis olanaklari vardir. Bu
olanaklardan yararlanarak iletmek istedigimiz dislince ve duygulari
canli kilabiliriz. Baska bir deyisle s6zl, goze ve kulaga daha iyi
iletebiliriz. Bu da konugsmamizin basarisini artirir.

10) lyi Bir Konusma, Canh Bir Dil, Hareketli Bir Uslup
Gerektirir: Konusma, genis anlamda s6zll bir iletisim bigimidir. Béyle
olunca temel araci sozciklerdir. Canli, diri, amacimiza uygun

39



sdzcikleri segme, bunlari cimle icinde yerli yerine yerlestirme, her
birinin ses ve anlam hakkini vererek dogru sdyleme, konugsmamizin
etkisini, guzelligini artinr. Cumlelerimiz i¢cin de bu bdyledir. Kisa,
yogun, hareketli cimleler kurma, bunlar arasindaki gegcisleri dogal bir
bicimde saglama, anlatisimizi canhlastirir.

Siraladigimiz bu on temel ilke, giizel ve etkili konusmanin
belirleyici 6zellikleridir. Bir konusmayi, bu ilkelerin dogrultusunda
degerlendirirsek, onun basarisi Uzerinde bir sonuca ulasabiliriz.
Oyleyse bu ilkeleri kendi konusmalarimiza uygulamaya calismak,
bunlara ne d&lgide uyup uymadigimizi arastirmak, konusmamizi
gelistirmenin ilk adimidir. Ne var ki saptanan bu on temel ilke, glzel
ve etkili konusmanin temel noktalaridir. Bunlar, kendi iclerinde de
birtakim temel noktalari icermektedir. S6z gelimi, konugmanin dgeleri
olan dinleyici, konugsma ortami, konusmaci; konugsmanin hazirlanigini
iceren amacimizi saptama, amacimiza gére konusma tirleri ve
yontemleri, konusmanin gerektirdigi bilgi ve verilerin toplanmasi,
konusmanin dizenlenmesi (planlanmasi; konusmanin sunulusunu
kapsayan) sunma, bedensel davraniglar, sesin idaresi, konusmada
segilecek dil ve anlatimin 6zellikleri... gibi. Bunlar Gzerinde de ileriki
boélimlerde ayri ayri duracagiz.

Gorlliyor ki konusma da bir sanattir. Bu sanatin uzun
deneyimler sonunda elde edilen ilkelerini, kurallarini tanir, bunlari
bilingle uygularsak konugsmamizi gelistiririz.

Bir kez daha belirtelim ki glzel ve etkili konusma sanati,
dogustan getirilen Tanri vergisi degildir. Bu, denemelerle, calismalarla
sonradan kazanilan bir beceridir. Deneyerek, calisarak, konusma
gucluklerinin, Ozurlerinin kolayca Ustesinden gelebiliriz. Sesimize,
sbzumuze egemen olabiliriz. Higbir bedensel 6zri olmayanlari bir
yana birakalim, bugin nice kekemeler bile calisarak kekemeligi
yenmekte, glzel ve etkii konusma sanatinin inceliklerini
o6grenmektedir. Yeter ki bu 6grenme istegini duyalim...

c. lyi Bir Konugsmacinin Niteliklerini Tagiyor muyuz?

Guzel ve etkili konusabilmek igin, 6zellikle halk 6niinde ya da bir
topluluk karsisinda yapilan konusmalarda, dinleyicilerimizi, konusma
ortamimizi tanimamiz, bunlar iyi degerlendirip ¢6zimlememiz
gerektigini belirttik. Bunu ne denli iyi yaparsak yapalim, yetmez.
CuUnkl konusmayi olusturan ana dgelerden biri de konusmacidir.
Acaba konusmaci olarak giizel ve etkili bir konusma yapabilecek
nitelikleri tagsiyor muyuz? Bu nitelikler nelerdir?
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Bundan 6nceki boélimde iyi bir konusmanin ilkelerini on ana
noktada toplamistik. Denilebilir ki iyi bir konusmaci, bu on ana ilkeyi
taniyan, bunlarin buyruklarina uyan kisidir. Bununla birlikte yer yer o
ilkeleri de kucaklayan, guzel ve etkili konusma sanatinin inceliklerini
bilen bir konugsmacida bulunmasi gerekli olan kimi nitelikleri de kisaca
aciklayalim:

Sorumluluk Duygusu: Ahlaki degerlere baglilik, iyi bir
konusmacinin basta gelen niteliklerinden biridir. Bu da bize hem
kisilere hem de topluma saygili olmayr buyurur. Sorumluluk
duygusundan yoksun bir kisi ise bunu umursamaz. Topluma ve
bireylere nasil bir katkida bulunacagi, hangi deger yargilarini, hangi
duygu ve dusunceleri asilayacagi bir sorun degildir. Bu ylzden de
sozleriyle edimleri arasinda bir uyum yoktur. Oysa, dinleyicilerimizin
bize inanabilirligi, sayginligimiz ilk elde buna baghdir. Yaptigimiz isin
onemine, sorumluluguna inanmazsak, dinleyicilerimizle aramizdaki
iletisim kopar. Ote yandan sorumluluk duygusundan yoksun bir
konusmaci, gergekleri kolayca carpitabilir, sdzcuklerin glcline
siginarak kimi durumlarda dinleyenleri aldatabilir. Boylelikle bir dlgide
basari da saglayabilir; ancak, bunlar gelip gecicidir. Sayginlk
kazanan, dinleyicisinin yireginde ve belleginde iz birakan
konusmacilar, isine karsi, dinleyicilerine karsi, toplumsal ve ahlaki
degerlere kargl sorumluluk duygusuyla davranabilenlerdir.

Saglam Bir Kisilik: lyi bir konusmaci, dinleyicilerine tepeden
bakmaz. Dusuncelerini, duygularini, baska bir deyisle, konugsmasinin
iletisini onlarla dost¢a paylasmak ister. Bu da saglam bir kisiligin
belirleyici iki yonlne, igtenlik ve durustlige sahip olmayi gerektirir.
ictenlik, dinleyici karsisinda oldugumuz gibi gériinmek ya da
gériindigumiz gibi olmaktir. inandigimizi sdylemekten kaginir,
soyledigimize kendimiz inanmazsak, dinleyicilerimizi de kendimize
inandiramayiz.

ictenlikle diiriistliik ic ice yurir. Dinleyicilerimize sdyleyeceklerimizi
dolaylamalara basvurmadan, dogrudan dogruya anlatmaliyiz. Durist
bir konugsmaci, konugsma sanatini birtakim ¢arpici s6z oyunlari olarak
gormez. S6z cambazhidina sirt c¢evirir, soyleyeceklerini en yalin
bicimde, yapayliga, yapmacikliga dismeden verir. Yalinlik da saglam
bir kisiligi olusturan nitelikler arasinda yer alir.

Dinleyicilerimizi blyltleme, kendimize baglama; s6z cambazlig,
s6z oyunlariyla degil, kendimize ve onlara glivenmemizle gergeklesir.
Dinleyenlerimizin i¢ evrenlerine girme, onlarin yasantilar, s6z
dagarciklariyla antenlerimizi birlestirme ancak kendi duyarligimizi
yapayliga dismeden dislastirmamizla olabilir.
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igtenlik, durUstlik, yalinlikla birlikte, dinleyicilerimiz bizden
hareketli, canli, renkli bir sdyleyis de bekler. Kuskusuz bunlar da
saglam bir kisiligin belirleyici 6zelliklerindendir. Konugmamiz duygusal
ogelerden yoksun, dimduiz, olu ise dinleyicilerimizle aramizdaki
iletisim kopar. Bu kopusu yansitan en iyi ayna da dinleyicilerimizin
yuzleridir. Etkileyen glcumuzl, soylediklerimizi dinleyicilerimizin
bizimle paylagip paylasmadigini bu aynada gorebiliriz.

ictenlik, dogruluk, nesnellik, yalinlik, canhlik gibi niteliklerin yani
sira gulmece ya da eski deyisle, mizah duygusu da saglam bir
kisiligin belirleyici yonlerindendir. Konusmamiza yumusaklik, esneklik
kazandirma, renklilik ve tazelik vermede bu duygunun 6nemli bir
katkisi olabilir. Konusmamizin akisi iginde zaman zaman bu
duygudan yararlanma, dinleyicilerimizi gerginlikten kurtarir. Onlarin
ilgilerini toplar. Ancak bu, ileride de de@inecegimiz gibi islevsel bir
Ozellik tagimalidir.

Disiinsel Olgunluk: Etkili bir konusmaci, 6ncelikle (izerinde
konusacagl konu Uuzerinde duslunsel bir olgunluga kavusmus
olmalidir. Bu kitap boyunca sik sik deginecegimiz gibi belli bir bilgi
birikiminden yoksunsak, soyleyecedimiz sdz yoksa, konusma
sanatinin kurallarini, ilkelerini ne denli iyi bilirsek bilelim yine de etkili
ve guzel konugsamayiz. Dduslnsel olgunlugumuz da bilgi
dagarcigimizin zenginligine baghdir. Konumuzu se¢cmeden, konunun
geligtiriimesinde kullanacagimiz verileri agiklamada gdsterecegimiz
basari, dusinsel olgunlugumuz ve bilgi dagarcigimizin zenginligiyle
orantihdir.

Bilgi dagarcigimiz, salt 6grenim yoluyla edindiklerimizden
olusmaz. Gobzlemlerimiz, yasantilarimiz, kisaca edintilerimizin
tumudir bu dagarcik. Ancak her konu, 6zel bilgiler gerektirir. Bu da
bizi, arastirmaya, okumaya yoneltir. Bu nokta Uzerinde bundan
sonraki bolimde ayrintili bir bicimde duracagiz.

Konugsma Yonteminde Ustalik: Etkili ve guzel konusma,
konusma sanatinin ilkelerini tanimayi, bunlari konugsma siresi iginde
uygulamayi! gerektirir. Konusmaci olarak bu ilkeleri taniyacak,
konusmamizi bunlarin kilavuzlugunda hazirlayacagiz. Her konusma,
Ozellikle halk ya da belli bir topluluk dninde yapilan konusmalar,
belirli asamalardan gecerek hazirlanir. Her asamada yapmamiz,
uymamiz gereken isler, kurallar vardir. Ornegin, konumuzu secme,
amacimizi belirleme, amacimiz dogrultusunda bilgi toplama, bilgileri
dizenleme, konusmamizi sunma gibi... Bundan sonraki bdélimde
bunlari ayri ayri ele alacagiz. lyi bir konusmaci, bu noktalarda belirli
becerileri kazanmis olan kisidir.
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Buraya degin soéylediklerimiz, konusmayi etkileyen etkenler
izerinde birtakim kuramsal 6gltler ve saptamalardir. Onemli olan,
bunlar ise, uygulamaya donustirmektir. Daha dogrusu, aliskanlik
durumuna getirmektir. Bu da glzel ve etkili konugsmanin ilkelerini,
kurallarini tanimayi asan bir istir. Tek basina tanimak yeterli
degildir. Tanidigimiz bu kurallari, ilkeleri uygulayamazsak bunlar,
birer sus bilgi olmaktan 6teye gegemez.

Konusmay etkileyen etkenlerle ilgili olarak sdylediklerimiz,
guzel ve etkili bir konusmanin ilkeleri diye g0sterdiklerimiz
gercekte buglne degin yapilmis birtakim denemelerin Grinudar.
Yine, bunlar, basarili ve basarisiz konusmalarin
degerlendirilmelerinden, elestirilerinden c¢ikarilmis sonugclardir.
Bize gecgmisin bir mirasidir. Bu mirastan yararlanmamiz, bizi
basarisizliya dismekten kurtarir.

3. Etkili Konugsmada Dikkat Edilmesi Gereken Konular
a. Yiiz Yiize Konusma

“Insan beyni dogdugunuz andan itibaren galismaya baslar ve
toplum karsisinda konusmaya kalktiginiz ana kadar durmaz.”

George Jessel

Er ya da ge¢ bir topluluk karsisinda konusmak zorunda
kalacaksiniz. Hele ordudaysaniz bu kaginilmazdir, engel olma
olasihginiz dusuktir ve konumunuz ylkseldikce de kaginiimaz
olacaktir. Bu durum sizi dusundurtyor ve sikintiya sokuyorsa yalniz
degilsiniz. Arastirmalara gére ¢ogu insan, topluluk karsisinda
konusmayl 6lim korkusundan sonra ikinci siraya koyar.
Deneyimsizseniz; bu bélimdeki konusma ipuclari ve esaslari, size bu
konuda yardimci olacaktir. Basarili bir konusmaciysaniz, bu bolimu
tekrarlama agisindan gbézden gegirin ya da atlayin.

Hedeflerinizden biri, konusma distncenizi gelistirmek olmalidir.
Olumlu dusindn ve mukemmel olmak Uzerine degil gelismek Uzerine
odaklanin. Konusma da dinleme gibi bir beceridir; bir kere temelini
kaptiginiz zaman geri kalani; uygulama giizellestirme ve tarzdir. ilk
hatalarinizdan utanabilirsiniz; fakat yasamaya devam edersiniz.
Cogumuz konusmaci olmayabiliriz; fakat temel olgltleri dgrenirsek
hepimiz daha etkili konusabiliriz. Mimklnse c¢evrenizdeki basarili
insanlardan konusma ipuclarini  6greniniz. Zaten basarih bir
konusmaciysaniz bildiklerinizi digerleriyle paylasin. Herkes nesnel ve
zamaninda geri besleme alirsa konusmasini gelistirebilir.
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b. Her Sey Konugsma Tarzinda Baslar
1) Sézlii iletisim

Bilginizi ve duslncelerinizi iletmek icin sesinizi nasil etkili
kullanirsiniz? Konusma hizinda, ses tonunda, vurgulamada, durmada
ve sesinizin diger etkenlerinde kontroliniz vardir. O zaman
sunumunuzun ilging olmasi igin sesinizi kullanin. Ne demek
istedigimizi anlamak i¢in bu bdlim0 dikkatli okuyun.

Konugsma Hizi (Oran / Ritim)

Her konusmaya uyan bir konusma hizi yoktur. Yine de
unutmayin, insanlar bir dakikada konusulan 120 s6zctgin 4 - 5 kati
daha hizli dinleyebilir. Bu ylzden ¢ok yavas konusursaniz, sizin
konugsmanizdan daha hizli bilgi alan birinin dikkatini ve ilgisini
kaybedebilirsiniz. Diger taraftan, her zaman ayni konusma hizini
kullanmak istemeyebilirsiniz. Sunumunuz esnasinda neye vurgu
yapmak istiyorsaniz orada ses seviyenizi yukseltin.

Ses Seviyesi / Giiriilti

Ses seviyesi konusmaniza vurgu yapabileceginiz baska bir
sozll tekniktir. MUimkinse odayl hangi ses seviyesi kullanacaginiza
dair kontrol edin ve unutmayin ki kalabalik ortamlar sesi yutar. Seyyar
mikrofon, 6zellikle blyUk salonlarda, algak sesli konugsmacilar igin iyi
bir ¢ézimdur. Bir noktaya vurgu yapmak icin sesinizi algaltin veya
yukseltin. Sesinizi algaltmaniz ve yumusatmaniz, vurgu yapmak igin
daha etkili bir yoldur.

Vurgu / Ayar

Vurguyu etkili kullanmak igin bir mizisyenin yeteneklerini pratik
yapmaniz gerekir. Vurgu, ses perdesindeki notalarin kullanimidir.
Sizin igin uygun bir ses seviyesinden baslayin ve daha sonra vurgu
icin sesinizi algaltin veya ylkseltin, bunu da sesli - sessiz harflerdeki,
sozcuklerdeki ve cimlelerdeki vurgulara dikkat ederek yapiniz.

Konusmanizdaki “kesinlik” ifadelerinde ylksekten algaga, stiphe
ifadelerinde ise “algaktan ylksegde” tonlama kullanin. Tonlamadaki bu
degisiklikler konugsmanizi tekdizelikten kurtarir ve dinleyicinin ilgisini
toplar.

Durak / Nefes Kontrolii

Duraklar size nefes alma, dinleyicilere de sizin dusUncelerinizi
anlama firsati verir. Asla acele etmeyin. Ara sira durun ki izleyici ne
demek istediginizi anlasin. Burada 6énemli soru, nerede duracaginizdir.
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Konusmadaki duruslar, yazidaki noktalamalar gibidir. Kisa
duruslar cimledeki iki ayri noktayi, uzun duruslar da climlenin bittigini
anlatir. Ayni zamanda uzun duruslar da bir dislnceden diger
duslinceye gecerken kullanilabilir. Bu duruslar size uzun gelebilir;
fakat genelde sizin dusUndigunizden c¢ok daha kisadir.
Dinleyicileriniz de bundan memnun olacaktir. Fakat konugsmanizi
gereginden ¢ok duraklamalarla da bélik pérgik bir hale getirmeyin!

Telaffuz ve Tiirkge

Telaffuzunuz Tlrkgceye olan hakimiyetinizi gosterir. Soyleyis,
s6zcukleri anlagilir bir sekilde ifade etme sanatidir. Telaffuz ise
sOzclkleri dogru soOyleme sanatidir. Duslincelerinizi iyi ifade
edebilirsiniz; fakat yine de sézclikleri yanlis telaffuz edebilirsiniz. Ne
yazik ki gogu insan sdzcuk telaffuzunu veya yanlis telaffuzu zekanizla
dogru orantili dugunecektir. Kendinizi dinleyin, sozculklerinizi
netlestirin ve dilinizi anlasilabilir ve izleyicilere uygun héle getirin.
Telaffuzdan emin degilseniz, isinize baslamadan o6nce sézlige
bakiniz. Ayrica internetteki bazi sézliiklerden de sézcigi telaffuzuyla
dinleyebilirsiniz.

Uzunluk / Zamanlama

Sunuculuk &gdretmenlerinin  “zamanlama” konusu Uzerinde
neden c¢ok durdugunu hic merak ettiniz mi? Cldnki sunumun
uzunlugu c¢ok 6nemlidir. Askeri ortamda dusuncelerinizi kisa ve etkili
ifade etmelisiniz. S6zIU iletisimde ana kural konusmayi kisa ve hos
tutmaktir. Gereksiz yere vaktini alan birini hos gbrecek ¢ok az Kisi
vardir. Konusmadan once elinizdeki malzemeyi toplayin. Ne
sOylemek istediginizi bilin. Aklinizin bir kdsesinde her zaman
amacinizi ve izleyicinizi tutarak konusun. Konusma yaparken sesinizi
kontrol etme ve yonetmek icin gerekli noktalara dedindik. Bu
tavsiyelerimize uyarsaniz herkesin imrenecegdi bir “radyo sunucusu”
sesine sahip olursunuz. Fakat hepsi bu kadar degil. Toplum iginde
konusmak icin sesinizi yonetmekten daha fazlasini yapmalisiniz.
Jestlerinizi, mimiklerinizi, hareketlerinizi heyecaninizi kontrol altina
almalisiniz.

2) Sézsiiz iletigim
“Ilk izlenimi vermek igin ikinci bir sansin yoktur.”

Birgok calisma gdstermistir ki insanlar s6zlU olarak anlatilanlarin
%10’unu hatirlarlar. ilk izlenim ise daha gok sdzsiiz iletisime baghdir.
Sozslz iletisimin unsurlart kiyafetiniz, kendinizi nasil tasidiginiz,
mimikleriniz ve diger beden dilleridir. Karsilasacaginiz en buylk sorun
endiseleriniz olacaktir. Bu ylzden sahne korkusunu Uzerinizden
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atmaya hazir olun. Sahne korkusu, yanlis yonlendirilmis enerjimizden
baska bir sey degildir; hissettigimiz endise veya heyecan baskalarinin
gOrecegi bir sekilde ortaya c¢ikar. Cogunuz ¢ok glzel bir sunumun
sadece heyecani kontrol edememekten dolayl koétl bir sunuma
donismesine sahit olmussunuzdur. Asagida, sahne korkusunu
yenebilmeniz ve en iyi adimi atabilmeniz icin size bir kontrol listesi
verilmistir. En azindan bu ipuglar ile izleyicilerinizi aldatabilirsiniz.
Unutmayin; heyecandan tamamen kurtulmak imkansizdir. Fakat
heyecaninizin mesajinizi etkilemesini engelleyebilirsiniz.

Terli Eller Korkusunu Yenmek

- izleyicilerinizi ¢éziimleyin: Dinleme &zellikleri, gereksinimleri,
davraniglari ve egitim gecmigleri... Bu sizin bilinmeyen sebepsiz
korkunuzu yenmenizi saglayacaktir.

- Konusma yaptiginiz yeri kontrol edin. Gelecek izleyiciyi alacak
kapasitede mi?

- Tahtasi var mi? Goérsel yardimcilarinizi kullanabileceginiz yer
var mi? Masalar, sandalyeler, havalandirma, isik, kalemler, kagit,
telefonlar, fazladan projeksiyon lambasi, vb... Bu yardimcilar dizgin
calisiyor mu?

- Uygulama! Uygulama! Uygulama! Teyp, kamera, uzun ayna,
hatta arkadaglarinizi kullanarak uygulama yapin. Ofiste veya baska
bir yerde “kuru gecis” yapmayi deneyin. Uygulama her seydir.

- Konuya giriginizi ve ana meseleye gecisinizi unutmayin. Bu
size her zaman ilk ve en zor anlarda yardimci olacaktir.

- Her zaman giiler yiizlii ve olumlu olun. izleyicileriniz sizden
basarmanizi bekliyor.

- Endiselerinizi ve heyecaninizi i¢inizde saklayin. Hatalar siz
sdylemedikten sonra dinleyiciler anlamayacaktir.

- Sahneye cikmadan hemen Once kisa bir yurlyus yapin ki bir
miktar enerjinizi alsin.

- Mesaiji verin. Dikkatleri mesajin Ustline ¢ekin, kendi Uzerinize
degil.

- Géz temasinda bulunun ve geri besleme alin. izleyicinizle
oynayin. izleyicileriniz onlara konustugunuzu ve baktiginizi bilsinler.
Bu onlarin dikkatini cekecektir. Sadece notlariniza bakarsaniz
izleyicilerin ilgisini kaybedersiniz. Onlarin uyuduklarini bilmezseniz,
onlari uyandiramazsiniz!
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- Konusmacilarin seviyesine uygun dil kullanin. Kisaltmalar
kullanin ve cumleleri kisa tutun. Soyut ve karmasik meseleleri
anlatiyorsaniz anahtar sozcikler Uzerinde durun ve ayrintili, 6zel
orneklerle aciklayin.

- Sunumunuzu gazete kupuru, karikatir, mazik, uygun ve ilgili
sOzler kullanarak zenginlegtirin.

- Enerji fazlahdinizi dogal yollarla harcayin. Yuz ifadeleriyle,
jestlerle, ylriyerek ve parmaklarinizi kirsiye veya sandalyeye
bastirarak ylz ifadenizi, ellerinizi ve kollarinizi konusmanizi etkili
kilmak amaciyla kullanin; ama kesinlikle asiriya kacmayin. Geri
yaslanmak, vicudu ileri itmek veya saga sola yatmak ya da ayaklari
bikmek enerjiyi atmak icin gecerli bir davranig tarzi degildir. Bu
endige verici durumlarla ilgili daha fazla bilgiyi yeri geldiginde
verecegiz.

- Iyi gérinmek, dzgiiven olusturur ve izleyicilere karsi kredinizi
artinr. Sac tirasina ihtiyaciniz var mi? Uniformaniz  Gtili mi?
Rutbeleriniz ve isimliginiz dlizgln olarak takilmig mi? Dagmeler takih
mi? Ayakkabilar boyali mi? Dik, uyanik ve sakin misiniz? Unutmayin,
daginik bir Gniforma ve saskin davraniglar, daginik ve saskin bir
konusmaci demektir. Adil veya degil; ama izleyicinin beyni bdyle
galisir. Hepimiz dogal birer elestirmeniz!

Garip Davraniglar

Endiseyle ilgili son birka¢ s6z daha. G6z éninde oldugumuzda
cogumuzun yaygin olarak kullandigi garip davraniglari olur. Burada
onemli olan kendi garip davraniglarimizi bilmek ve bunlarda asiriya
kagcmamaktir. Her zaman kendinizi kontrol ediniz ve geri besleme
aliniz. Zaman iginde bunu sanata gevireceksiniz. Biz asagiya birkag
tanesini ¢ikardik. Bunlardan hangisi size uyuyor?

- Filika: Bu tir konusmaci kendisini, canini kurtaracakmis gibi
sahneye veya kursuye baglayan kigidir. En buylk korkusu, 6nunde
kendisini giiven ve huzur iginde hissettigi tahtayi terk etmektir; bu
yuzden de Umitsizce iki eliyle kirstye sarilir. Bu konusmaci igin
sahnede ylrimek distnilemez bile.

- Incir yapragi: Bu konusmaci yukaridaki durumdan biraz
kurtulup ara sira izleyici 6ninde tur atan kigidir, fakat ellerini ne
yapmasli gerektigini hala bilmez. Bu konusmaci hizla, filika olan
kirsliye dénmek ister; ama onun yerine sabit duran kollarinda incir
yapragi gibi bir el digerinin Uzerindedir ve eller dinlenmededir. Bu
resmi canlandirabildiniz mi?
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- El yikayanlar: Bunlar, tum heyecanini elinde tutan
konusmacilardir. Bunlar konusurken ellerini yikarlar da yikarlar. Tim
bu surtinme sonunda ellerinde 1sidan dolayr yara olacagini
sanirsiniz; fakat onlara bir sey olmaz! Onlarin bu davranisina
odaklanir, asil konusmay!i kagirirsiniz.

- Kafesteki kaplan: Bu konusmacilari dinlemek tenis magi
izlemek gibidir. Bu konusmacilar sahnenin bir tarafindan diger
tarafina volta atarlar, nabizlarini 6igmek icin bile durmazlar. O kadar
¢ok enerji harcarlar ki sunumlari bedensel bir calisma olarak
adlandirilabilir. Bu teknigi el ylkamayla birlestirirlerse kalori
harcamalari ¢cok daha fazla olur.

- Sallananlar: Sallananlar, 6zgurliklerine kavusmak isteyen
kaplanlar gibidir. Sahne korkusunun en ylksek basamaklarini
yasamiglardir ve onlarda artik terleme ve agiz kurulugu yoktur. Onlar
sadece sahnede konusamama ve ayakta sabit duramama sorunu
yasarlar. Konusma deneyimleri onlari egitmigtir; fakat bu sanat
istenilen rahat konusma noktasina kadar getirmemistir. iki tiirii vardir:
ileri - geri ve saga - sola.

- Cep diigkiinleri: Evet, kurallara uymuyor belki; ama bu tirler
kesinlikle ceplerini diktirmelidirler. Clnkli ne zaman konusmaya
baslarlarsa, aksam yediklerinden c¢ocukluklarina kadar her seyi
anlatirlar. Bu tarler Gmitsizce, el yikayanlar veya incir yapragi grubuna
dahil olmak istemediklerinden ellerini ceplerine hapsederler. Bu
hareketin seyirciyi kizdinp dikkatlerini dagitacagini unuturlar. Bu
konusmacilar ellerinde bir sey tutmanin onlari “el yikayanlar” grubuna
dahil etmeyecegine inanirlar.

- Kalemle oynayanlar: Bu konusmacilar cep duskinlerine
benzerler. Elleriyle bir sey yapiyor olmak zorundadirlar. Butin
kalemler ve benzer nesneler bu konusmaci sunumunu yapmak igin
ayaga kalkmadan o6nce kirsiden kaldiriimalidir.  Kendilerini
ellerindeki bir kalemle oynamak zorunda hissederler ve bu da
genellikle izleyiciden iyi puan almaz.

Bu hareketler kendi baslarina bir konusmacinin basarisizligina
sebep olmaz; fakat asiriya kacarsa sorun olusturabilirler. izleyiciler
konusmaciyi dinlemek yerine onun hareketlerine takilabilir. Bir kez
daha belirtelim, bu tarz hareketleri herkes bir veya birka¢ kez yapar.
Davraniglarinizdan haberdar olun, onlari kontrol edin ve onlarin
surekli davraniglariniz olmasina ve mesajinizin etkisini azaltmasina
izin vermeyin.
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4. Konugma Bi¢imi: Dogaglama, Hazirlikh ve Yazili Metin

So6zlG  iletinizi  ulastirma  bigimi, hazirlanmaniz  gereken
zamandan, iletinin dogasina kadar bircok etkenden etkilenebilir.
Genel olarak kullanilan yapilar asagida ifade edilmigtir:

Dogaglama: Dogaglama, bir soruyu yanitlanirken veya
sahneye ¢ikmak zorunda oldugumuz zamanki konugsmadir. Haberimiz
olmadan birka¢ dakikaligina yaptigimiz konusma seklidir. Bu isi ¢ok
iyi basarabilmeniz i¢cin 6z glveninizin ¢ok ylUksek, konuya
hakimiyetimizin ¢ok iyi ve ayaklariniz Uzerinde disinebilme
yeteneginizin olmasi gerekir. Mukemmel bir konugmaci, s6zIu
iletisimde en yuksek noktaya ulasmis kisidir.

Hazirhkh Konusma: Bu tir konusmalar hazirlanmaya firsat
buldugumuz zaman yaptigimiz konusma tarzlaridir. Cogu askeri
konusma bu sekilde yapilir. Bu, bir seyler yazip ezberlememiz
anlamina gelmez; fakat genellikle iyi bir planlama ve 6n hazirlik
gerektirir. Anlik ve dogal olarak, konugsma esnasinda 6zel sézcik ve
kaliplar kullantlir.

Yazili Metinden Konusma: Bu tir konusmalar kesinlikle her
s6zcuguin muikemmel olmasi gerektigi yerlerde kullanilir. Bu tir bir
konusmay yapabilmek icin sdylenecek her seyin ¢ok iyi belirlenmesi
ve kelimesi kelimesine bir hazirlik yapilmasi gerekir. Daha ¢ok Ust
dizey toplantilarda, ¢ok karmasik ve tartismaci bir dil kullanilacagi
zaman kullanilir. Ayni zamanda senede birka¢ kere yapilmasi
gereken rutin brifingler igcin ya da ¢ok resmi kutlamalarda (emeklilik
veya madalya torenleri gibi) yapilir. Yazili metin ile konusma
yapmanin avantajlari goyledir:

- Temel konunun atlanmayacagini garanti eder.

- Hazirliksiz bir konusmada olabilecek hatalar bu konusma
tirdnde olmaz.

- Gerekliyse kesin tanimi ve tam cumleyi verir.

- Fazla yogun hazirlanmadan ve prova yapmadan, konuya hakim
olmayan bir personelin de bdyle “konser ve brifing” verebilmesini saglar.

UYARI: Yazili bir metinden konusma brifinge tat katar mi?
Kesinlikle hayir. Yetenekli bir konusmaci dedilseniz ve sézcukleri
oldugu gibi okuyorsaniz bu kesinlikle ¢ok sikici olur. Konusmacilar
genellikle uyaranlardan yoksun, géz kontadi kurmadan ellerindeki
metni alip kirsiinin arkasina gecerler. izleyiciler sizin konusma
metninin arkasina saklandiginizi ve kesinlikle hicbir sey bilmediginiz
bir konu hakkinda konustugunuzu disunurler. Ayrica dinleyicilerinizi
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bilirsiniz. Sizin okudugunuz bu metni kendilerinin de okuyabilecegini
disundrler. Bir konugsma metnini dizglin okuyabilmis ve bittiginde
hala izleyicilerinizle dogrudan goézle iletisim kurabiliyorsaniz basarili
bir konugsmacisiniz demektir.

lyi bir konusma ve glzel bir hazirlik icin bazi temel esaslar
sOyledir:

- Brifingi hazirlamak:

Okunmasi kolay, en az 12 puntodan olusan bir metni sanki
konusuyormus gibi yaziniz.

Hazirladigdiniz sayfanin sadece Ustten 2 / 3’Une yaziniz ki
gO6zleriniz asagiya dusup de izleyicilerinizle g6z kontaginiz kopmasin.
Bosluklari iki veya Ug¢ yapiniz ve kesinlikle satir sonunda bir s6zctugu
veya sayfa sonunda bir timceyi bélmeyiniz.

Sayfayi kalin harflerle numaralandiriniz.

Vurgu yapmak istediginiz s6zcigin altini ¢iziniz ve uzun bir
durus yapmak istediginiz yeri isaretleyiniz.

Gorsel yardimcilari  kullanacaginiz  yerleri  belirleyiniz  ve
isaretleyiniz.

- Uygulama yapiniz.

- Yaziyi tekrar tekrar neredeyse ezberleyinceye kadar okuyunuz.
- Ses, gbz temasi ve vurgulari kullaniniz.

- Sdylenmesi zor sozciklerden ve uzun cimlelerden kagininiz.

- Cumlelerinizi bitirirken ve duygusal bir seyler sdylerken
izleyicilerinize bakiniz.

- El hareketlerini kullanmayiniz ve heyecaninizi yenmek igin
ugrasta bulununuz.

- Gorsel yardimcilari kullaniniz.
- Oz glivenle bitiriniz.

- Neden okumay: tercih ettiginizi kesinlikle belirtmeyiniz. Gizel
hazirlanmigsaniz fark edilmeyecektir.

- Esnek olunuz. Gerektiginde bazi yerleri de konusma esnasinda
kaldirabilirsiniz.

“Sonug¢ olarak” clmlesinden sonra konusmanizi kesinlikle
uzatmayiniz.
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Sonug boéliminde konusmaniza yeni bilgiler eklemeyiniz.

Uc¢ sunum seklini de (dogaglama, hazirlikli ve yazili metinden)
iyi kullanan birisi her zaman ¢ok kiskanilir. Konusmaci olarak bilgili,
guvenli olarak gorullrler; ¢unkl ev ddevlerini ¢ok iyi yapmislardir.
Konularinda uzman olabilirler ve dislncelerini acik ve net bir sekilde
dinleyicilerine  aktarabilirler.  Sunumlarini  iyi  arastirmig, iyi
hazirlanmiglardir. Konusmadan énce kesinlikle ¢ok dikkatli disindrler
ve her zaman ana duslncelerini ortaya koyar, ne sodylenmesi
gerekiyorsa onu soylerler. En énemlisi susacaklari zamani bilirler.
Hazirlanmanin, pratik yapmanin ve ¢alismanin yerini tutacak baska
bir sey yoktur. Hazirlanmaya vaktiniz varsa kesinlikle hazirlaniniz.

5. Konusma Tiirleri

Yapiliglarina ve vyapilarina gére konusmalari iki ana tirde
toplayabiliriz: Hazirlikh konusmalar, hazirliksiz konugsmalar. Hazirlikh
konusmada bildigimiz gibi, konumuzu 6nceden segiyor, amacimizi
belirliyor, bilgi topluyor, topladidimiz bilgileri duzenliyor, sonra da
bunlari konusma metnine dénustlriyoruz. Baska bir deyisle, ne
sdyleyecegimizi, nerede sodyleyecegimizi, kimlere sdyleyecegdimizi
biliyoruz 6nceden. Oysa, kimi durumlarda boyle bir 6n hazirlik
yapmadan konusmak zorunda kalabiliriz. Diyelim ki bir anma ya da bir
okulun bitirme térenine katilmis olabiliriz. Bizden de o anda bir
konusma yapmamizi isteyebilirler. Yapacagimiz konusma igimizden
geldigi gibi olacaktir. Bir de gunlik, yani karsilhikli konusmalarimiz
vardir. Bunlarin tumind burada ele alacak degiliz. Baslicalarini genel
gizgileriyle belirtmekle yetinecegiz.

Konusmalari belirli tirler icinde toplarken onlarin amacini,
yapilis bigimlerini, olusumunu g6z énidnde bulunduruyoruz. Yoksa
bunlar kesin cgizgilerle birbirinden ayrilmaz. Dahasi yer yer birbirleriyle
de kesisirler. Bu ayirmada konusmanin iglevini de bir élgit olarak
alabiliriz. Amag, islev, yapilis yoninden baslica konugma bigimlerini
belirli adlar altinda toplayabiliriz:

a. Giinliik Konusmalar

Evde, yolda, sokakta, okulda, is yerinde, kahvede veya parkta
kisaca gunluk yasamin her kesiminde arkadaslarimizla ve
cevremizdeki diger insanlarla karsilasir, merhabalasir, selamlasip
esenleserek suradan buradan konusuruz. Bu konusma, Ooteki
konusma bigimlerine gére yasamimizda daha ¢ok yer tutar. Belli bir
amaca yonelik olanlari da vardir olmayanlari da vardir.

1) Gelisigiizel Konugsma ve Soéylesmeler: Bu, tanidiklarimiz,
es ve dostlarimizla oldugu gibi herhangi bir ortamda yeni tanistigimiz
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kisilerle de dereden tepeden, suradan buradan, daldan dala atlayarak
yaptigimiz konusma bigimidir. Adlandirmamizdan da anlasilacag gibi
Oyle o6nceden amaci belirlenmez, 6zel bir hazirlik gerektirmez.
Kuskusuz 6zel bir hazirhik gerektirmez ama yine de uymak ya da
izlemek zorunda oldugumuz kimi ilkeleri vardir. S6yle ki bu tdr
konusmalar gelisiglizel bicimde baslar, ama daldan dala atlanarak
degigik konularin kapisini g¢alariz. Sanattan siyasete degin bin bir
turll konuyu gelisiglizel konusuruz. Séylesi havasi icinde surasindan
burasindan irdelenir.

Gelisiglzel konusma vya da soOylesmelerde kendimizi
dinletebilmek icin dinlemeyi bilmeliyiz. Karsimizdakine saygi ile
davranmali, i¢ten olmaliyiz. Bu tir konusmalari ballandiran bu
igtenliktir. igtenligin yani sira su noktalari da aklimizda tutmaliyiz:

- Konusurken kendimizden ¢ok s6z etmemeli, “ben sdyleyim,
ben bdyleyim” cimlelerinden sakinmaliyiz.

- Hep kendimiz konusmamali, karsimizdakine de konusma
olanagi vermeliyiz.

- Karsimizdakinin s6zinl agzindan almamali, konusmasini
kesmemeliyiz.

- Cevremizdekileri ya da karsimizdakini incitici, kaba, argo
sdzcik ve deyimleri kullanmaktan kaginmaliyiz.

- Sesimizi, ses tonumuzu iyi ayarlamali bagirarak konusmaktan
¢ekinmeliyiz. Bunun gibi duygu, disince ve yasantilarimizi anlatirken
her tarlG abartidan 6zellikle kaginmaliyiz .

- iki kisi konusuyorsa konusmaya katilmanin uygun zamanini
beklemeliyiz. Bu da karsimizdakilerin  konustuklari  konuda
dusglncelerimizi, géruglerimizi sormalariyla ortaya cikar.

2) Goriigsmeler (Milakatlar): Gorlisme, glnlik konusmalarin
bir amaca yoénelik 6zel bir tlridir. Gérismelerin hangi amacla
yapilacagini, gérusmeden d6nce ne gibi bir 6n hazirhik yapmamiz
gerektigini daha o6nceki bolumlerde kisaca belirtmistik. Yapacagimiz
gOrismenin verimli ve basarili olmasi, kimi noktalara uymamizla
gerceklesir. Once kiminle  goérisecegimizi kararlastirmaill,
gOrisecegimiz kimseyle nerede ve ne zaman, hangi konuda
goérusecegimizi belirtmeli, gerekli hazirliklari yapmaliyiz. Bu konudaki
yayinlari olanaklar élgtisiinde gdézden gecirmeliyiz. Ne soracagimizi
saptamali, her soruyla neyi 06grenmek istedigimizi acik secik
saptamaliyiz. Sorulari sorarken aldigimiz yanitlara gore gerekirse
yeni sorular sorabilmeliyiz.
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3) Ogretici ve Tartismaci Boyutlu Konugmalar: Dinleyici ya
da konusmaci olarak katildigimiz konusmalarin buylk bir bélima de
ogretici ve tartismaci boyutlar tasir. Bir gercegi 6gretme, bir diistince
ya da bilgiyi yayma dogrultusunda olabilecedi gibi kimi gercekleri
ortaya ¢ikarma, yerlesik kani ve disunceleri dedistirme yoninde de
olabilir. Bunlarin baslicalarini ana noktalariyla taniyalim:

a) Rapor ve Konferanslar: Bizi konusmaya iten temel
amagclardan biri de 6gretme, bir dislnceyi, bir duygu ya da yasam
gercegdini kargimizdakilerle paylasma istegiydi. iste bir diistinceyi, bir
duyguyu, bir insan ya da toplum gergedini dinleyicilere agiklama,
onlari bilgiyle donatma eregiyle yaptigimiz konugmalar, rapor ve
konferans adiyla adlandirilir.

Bu tir konusmalarda basari saglama ne igin, kimin igin
konusacagimizi bilmeye baglidir. Dinleyicilerimizin dizeyini, onlarin
hangi tlrden bilgiye gereksinim duyup duymadigini bilmeyi gerektirir.
Bu baglamda degisik rapor tlrlerinden s6z edebiliriz. S6z gelisi bir
o6gretmenin sinifinda verdigi ders, bir tir sézli rapordur. Amag,
ogrencilerin  bilgi  dagarcigini  zenginlegtirme, bilgi  duzeyini
yukseltmedir. Bunun gibi, bir sirket ya da dernegin sorumlu yéneticisi,
dernek ya da sirketin siyasetini belirleyecek yonetim kuruluna rapor
verir. Bu durumda onlari kolayca karar alip uygulayacak bilgiyle
donatir. Bazen de bir kurum ya da kurulusun danigsmani degisik soru
ve sorunlar uzerine rapor duzenler, ilgililere sunar.

lyi bir rapor, bilgileri tam, acik ve aydinlik, ilgi gekici bir bigimde
yansitmalidir. Bunun icin de daha dnceki bolimlerde degindigimiz bir
konugsma metninin  hazirlanmasinda uyulacak kurallara bagl
kalinmahdir. Sorun sinirlandirilarak ele alinmali, acik ve anlasilir
bicimde bdlimlere ayriimali, dne surllen dusinceler ve iletilecek
bilgiler genellemelerden uzak, 6zel ve somut bigcimde yansitiimali,
ana ve yardimci noktalari iceren bir cimle plani hazirlanmali,
hazirlanan plan agiklama, betimleme ve &yklileme yollarindan
yararlanilarak hazirlanmaldir.

Raporlar gibi konferanslar da &gretici, aciklayici amaca
yoneliktir. Konferans; sanat, bilim, egitim, teknoloji, uzay calismalari,
insan iligkileri, uluslararasi iligkiler gibi degdisik alanlardan segilecek bir
konu Uuzerinde konugmaktir. Konferansta o sorunla ilgili degisik
boyutlar, gelismeler, sorunu ¢éziime goétirecek oneriler, agiklamalar
bir batlnllk olusturacak yonde ele alinir.

Konferansgi, alaninda taninmis uzman kisidir. lyi bir
konusmacinin daha dnceki bdlimlerde belirttigimiz niteliklerini tasir.
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Alanindaki gelisme ve degismeleri yakindan izleyen, bilgi dizeyine
glvenilen kimsedir.

Konferanslarda konusmaci, dinleyicilerin ylreklerinden c¢ok
kafalarina  seslenmeyi amaglar. Coskulandirmayi, duygulari
devindirme vyerine bilgilendirmeyi, 6grenmeye karsi gudilemeyi
distndr. Konferansini da bu dogrultuda dizenler. Konferans
metinlerindeki dilin agirbash olmasi, terimsel bir doku tagimasi,
duygusalliktan uzak olmasi da bundandir iste.

b) Séylevler: Bu tir konusmalar da 6gretici bir boyut tasir.
Ancak konferans niteligi tasimaz. Buradaki 6gretmenin amaci, bilgileri
zenginlestirme degil, duygulari devindirme, dinleyenlerin duygu ve
davraniglarini  belirli  bir ama¢ dogrultusunda etkilemedir.
Konusmacinin amaci, dinleyicilerinin yureklerinde titregimler yaratma,
onlarin duygu evrenlerini kamgilamadir. Bunu yaparken ister istemez
kimi seyleri de 6gretecektir. Ancak bu, kupkuru bir 6grenme degildir.
iste sdylevin konferanstan ayrildigi nokta burada baslar. O,
dinleyicisinin salt kendi gibi dusunmesiyle yetinmez, kendisi gibi
duymasini, davranmasini da ister. Bunun icin de onlarin dis gtcinu
devindirmeyi, bu glici kamg¢ilamayl amaglar. Sdylevin s6z ve cimle
orgusunu, konferansinkinden ayiran yon de buradan gelir. Bu,
vurgulamaya galistigimiz gibi dinleyicilerin dis ve imgeleme guglerini
devindirmeye yoénelik bir sdylem bigimidir.

¢) Kiimesel Konusmalar: Bu tir konusmalar blyuk &l¢ide
tarismaya dayanan konusma tirleridir.  ClUnklu  karsilikh
konusmalarinizda ve bir topluluk karsisinda yaptigimiz konugsmalarda
sik sik basvurdugumuz bir konusma bigimi de tartismadir.
Tartismalara genellikle karsimizdakilerin kanilarini degistirmek, onlari
dogruluguna ve gergekligine inandigimiz dusuncelere ulastirmak igin
girigiriz.

Uygulamada dedisik bicimleri vardir tartismanin. S6z gelimi, bir
yargi Uzerinde iki Kisi tartisir. Buna 6zel tartisma denir. Bunun gibi bir
topluluk karsisinda, bir kime icinde tartisinz. Buna da kime
tartismasi adi verilir. Kime tartigmalari da buglin, degisik adlar
altinda uygulanmaktadir. Ornegin, “panel”, “forum”, “agik oturum”
gibi... Bigimi ne olursa olsun, saglikh bir tartismanin olugsmasi igin
tartismayi olusturan kimi noktalari ¢ok iyi bilmemiz gerekir.

Tartismanin ilk adimi, ortaya bir 6nerinin atilmasidir. Bu,
dinleyicimizin ya da karsimizdakilerin kabul etmesi igin ©One
surdigimuiz yargidir. Bu yargi, olumlu ya da olumsuz olabilir. Ancak
ister olumlu ister olumsuz, 6nerimizin kimi nitelikleri tagimasi gerekir.
Bir kez Onerimiz tek yonli olmal, tartismayr degisik yonlere
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surukleyecek nitelik tasimamalidir. Belli bir diastnceyi yansitmall,
tartisma noktasi agik¢a belli olmalidir. Hemen belirtelim ki Oneri
olarak 6ne sirdugumuiz yargilar, cok kez karmagsik bir nitelik tasir.
Ornegin, “Bu gil kirmizidir.” yargisini ele alahm. Bu yalin yarginin
bile iki boyutu vardir: “Bu guldir.”ve “Bu kirmizidir.” Ancak burada
tartisilacak olan kirmizihktir.

Tartismanin basarili olmasi i¢in dnce éne strdigumuaz énerinin,
baska bir deyisle, tartisilacak diustncenin acik secik olmasi gerekir.
Acik bir 6neri, sdylemek istediklerimizi tam karsilayandir. Daha énceki
boélimlerde de zaman zaman belirttigimiz gibi aciklik, sdzcuklerin
secimi, cumledeki yeri, onlara ylklenecek anlamla ilgili bir durumdur.
Anlamsa kolayca sinirlandirilip belirtlemez. Nesnel kavramlarda bile
bdyledir. Bu durum, kavramlarin ve anlamlarinin kigiden kisiye
degismesi, soyut konularda “glzel, c¢irkin, dogru” gibi kavramlarda
daha da belirginlesir. Bu yluzden tartismayr olumlu bigimde
yuritmenin yolu, sézcuklere ve terimlere belirgin anlamlar ylkleyerek
s6zcukleri kullanmaktir.

Tartismada oOneri ortaya atildiktan sonra ikinci adim onu
kanitlamaktir. Bu da kanitlarimizi iyi secmeyi gerektirir. Genellikle ikKi
turli  kanittan yararlanirniz: Gergcek ve kani. Gergek; gdzlenen,
deneylerle dogrulanabilen olgu ve dislncelerdir. Soylediklerimizi
gerceklere yaslama, karsimizdakilerin kani ve digtncelerini degistirir.
Kani ise kisiden kisiye degisen, degisik yorumlara agik olan yargi ve
disuncelerdir. Salt kanilara dayanan bir tartisma, eregine ulasmaz.

Tartistidimiz  konuda 6ne slrdugimdz Oneriyi inandirici
kilmanin bir baska yolu da tanik gostermedir. Tanik gosterecegimiz
kimse, tartistigimiz alanda taninmis, yetke sahibi biri olmalidir.
Yetkelik, genellikle bir kimsenin belli bir alandaki basarisina dayanir.
S6z gelimi, zengin bir tuccar, para kazanmanin yolunu, Unla bir
ressam resim yapmanin teknigini, taninmis bir gurescinin de glresin
yolunu yordamini ¢ok iyi bildigi varsayilir. Cunki basari, basariyi
kazanmis kisiye karsi bizde given duygusu yaratmistir. Boylece onun
sOzlerini daha inandirici buluruz. Bu nedenle Uzerinde tartistigimiz
konuda taninmis kimselerin adini anarak, sozlerini ve dusuncelerini
kendi sdyleyeceklerimize destek olarak se¢me, sdylediklerimizin
inandiricihigini artirir.

Tartismaya dayali kiimesel konusmalar bigcimsel yonden bilytk
Olctde birbirini andirir. Bunlarin kimi yonleri ortaktir. Ancak amag,
tartismaya katilanlarin sayisi, dinleyicilerin durumu gibi yodnlerden
aralarinda kiigik ayrimlar da yok degildir. iste bu ayrimlarn géz
onltinde bulundurarak konusma alaninda ¢alisan uzmanlar bunlari da
turlendiriyorlar. Kimesel konusmalarin baslicalari sunlardir:
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(1) Panel: Bir sorunu ortaya koyma, o sorunun ¢o6zimi
konusunda degisik gorisler 6ne slrmeye dayanan bir kime
tartismasidir. Panele katillan konusmaci sayisi dort sekiz kisi arasinda
degisir. Dinleyicilerin tam karsisina dusecek yuksekge bir yerde, bir
masa etrafinda yarim ay bigciminde oturulur. Panel bagkani
(konugsmaya katilanlardan biri) konugsmayi acar; dinleyicilere panelin
konusunu, nasll bir yol izlenecegini, panele kimlerin konugsmaci olarak
katildigini soyler. Sonra da konuyu agmaya, sorunu belirlemeye
yonelik sorulari sirayla sormaya baslar.

Her konugmaci, soruyla ilgili goruslerini ortaya koyar. Kuskusuz
goruslerin birbiriyle o6rtismesi beklenemez. Ancak konusmacilarin
degisik yaklasimlar icinde de olsa bir distnce aligverisi icinde
olduklarini unutmamalari gerekir. Konusmacilar goruslerini sdyleyip
bitirdikten sonra dinleyiciler de konusmacilara soru yoéneltip kendi
disuncelerini aciklayabilirler. Ne var ki bu soru ve acgiklamalarin
konuya yoOnelik olmasi, kisa ve 6zIi bir nitelik tasimasi gerekir.
Dinleyiciler de soru ve agiklamalarini bitirdikten sonra baskan,
soylenenleri derleyip toparlar; 6zetleyerek paneli baglar.

(2) Sempozyum: Sempozyum, sayisi U¢ bes kisi arasinda
degisen bir konugmaci kimesinin belli bir dinleyici toplulugu 6nunde
herhangi bir sorunla ilgili énceden hazirladiklari kisa konusmalari
sunma isidir. Panelden ayrildigi yon, bir kiime tartismasi olmaktan
¢ok, halk éninde yapilan birer konugsmalar toplami olmasidir. Amaci
da dinleyicileri cogkulandirma, duygu ve davranislarini etkileme degil,
onlari bilgilendirmedir. Bir konuda degisik konusmacilarin neler
disunduklerini  goérip  6grenmeleridir.  Sempozyum, Uzerinde
konusulacak sorunun ortaya konmasiyla baglar. Konugmacilar igin en
saglikli yol, sorunu bir batln olarak ele almalari, géruslerini bir batln
olarak yansitmalaridir. Sorunu degisik boyutlariyla ele alma, bunlara
yeri geldikge agiklama getirme, konusmayi etkisiz kilar.

Sempozyum yoneticisi, konusmacilar tanitir; tartigilacak
sorunun 6nemini birka¢ timceyle vurgular. Konusmacilar, konusma
siralarini bitirince de dinleyicilerin sorularini yanitlar.

(3) Agik Oturum: Degisik gorusler tasiyan kiguk bir konusmaci
kimesinin (U¢ bes kisi) belli bir konuda ve dinleyiciler 6niinde
tartismasidir. Uzerinde tartisilacak konu; bilim, sanat, siyaset,
toplumsal sorunlarla ilgili olabilir. Kimi zaman da bu tir acik
oturumlar, radyoda ve televizyonlarda duzenlenir. Acik oturum
baskani, 6énce acgik oturumun konusunu dinleyicilere agiklar, acik
oturumun nasil bir yolla gergeklestirilecedini belirtir; sonra da acik
oturuma konusmaci olarak katilanlari tanitir. Sirayla konugsmacilara
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s6z verir. Acik oturumu ydneten kisinin konusmacilara esit sureyle
s6z vermesi, gerekmedikge konusmanin akisini kesmemesi gerekir.
Sureyi iyi ayarlamasi, konusmacilara ayrilan  sUreyi iyi
deg@erlendirmesi; agik oturumun sonunda, Uzerinde tartisilan sorunun
hangi yoénlerinde ortak goérislere varildigi, hangi yoOnlerinde
varilimadigini belirtmesi zorunludur.

(4) Minazara: Ortaya atllan bir savin dogru ya da yanlis
oldugunu bir dinleyici toplulugu énlinde tartismadir. Diyelim ki ortaya
soyle bir sav atiliyor: Kadinlar ¢alismali mi ¢alismamali mi? Savin
olumlu yéninU bir kiime, olumsuz yéninu de bir kiime tartisiyor.
Ancak kimeyi olusturan konusmacilarin timdnin konusmaci olmasi
gerekmez. iclerinden birini secerler. Secilen sézciilere sirasiyla s6z
verilir. Kimi zaman da takim olarak minazara yapilir. Takimi
olusturan Uyeler kendi aralarinda gbrev bolumu yaparlar. Sorunun
hangi yonuna tartisacaklarsa o yonu belli agilardan boltsurler.

Bir zamanlar 6grencilerin konusma gucunu gelistirme yéninden
okullarda sik sik mlnazara yapilirdi. Mldnazara, bir disinme ve
konugsma sporu olarak ele alinmahdir. Yanlisi dogru diye
benimsetme, yasamin akisina ters disen konular tartistirma
munazaranin zararl yanlari olarak sdylenebilir.

(5) Forum: Kimesel tartisma ya da konusmalarin bir tirG de
forumdur. Sozcuk kokensel ydonden eski Roma’ya degin uzanir.
Forum; halkin toplandidi, toplumsal sorunlarin tartisildigi yer
anlamina gelir. Kimi sorunlarin irdelenerek karara baglandigi toplanti
anlaminda da kullanilmistir.  GiUnlimizde de bu anlamini
korumaktadir. Bir sorunun dinleyicilerin daha etkin oldugu, sorular
sorup goris belirttigi bir toplantida tartisiimasidir. Foruma katilacak
konusmaci sayisi konunun ve sorunun Ozelligine goére bes yedi
arasinda olabilir. Forumu yoOnetecek kiginin sorumlulugu buyudktar.
Konusmanin akisini ve s6zlin ipini avucunda tutacak, konusma
inceliklerini iyi bilen biri olmalidir. Konusmacilara soracagi sorulari
ustalikla dengelemeli, konusmacilarin konu disina c¢ikmasina,
gereksiz laf kalabaligina ve konuyu boguntuya getirmemelerine 6zen
gostermelidir.

Klmesel tartigmalarin hemen timuU (panel, sempozyum, acik
oturum) bir dinleyici toplulugu gerektirir. Bu toplulugun salt
konusmacilara bakan, onlari izleyip onaylayan, edilgen kimseler
olmasi beklenemez. Beklenen, dinleyicilerin de tartismalara
katilmasidir. Bunun igin de 6teki kimesel konugmalarda oldugu gibi,
forumdan sonra da bir sorular ve yanitlar siiresi ayrilmalidir. Sorular
yazili veya s6zli olarak sorulabilir. Bunu forumu yénetecek Kkisi,
ortama gore belirler.
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Tartismamizin  konusu ve turl ne olursa olsun, tartismayi
saghkh bir bicimde vyilritmek igin kimi noktalara uymaliyiz. Bu
noktalar, tartismayi basibosluktan kurtarir, tartismanin azarak bagka
alanlara kaymasini 6nler. Uymamiz gereken bu noktalari sdylece
toplayabiliriz:

- Sesimizi iyi ayarlamali, bizi dinleyen ya da izleyenlerin
duyabilecegi bir sesle konugmaliyiz.

- Karsi ciktigimiz, benimsemedigimiz ya da degistiriimesini
istedigimiz durum, yargi, dislince ve Oonerilerin Gzerinde durmali;
bunlari éne surenlerin kisiligi ile oynamamaliyiz.

- Sert ve kirnici bir dil kullanmaktan kaginmali, hosgorull
olmaliyiz. DUsuinceye saygl, basarili bir tartismanin can damaridir.

- icten davranmali, karsimizdakilere tepeden bakmamaliyiz.
ictenlik, sogukkanlilik, algakgénillilik basarili bir tartismacinin en
onemli niteliklerindendir.

- Karsimizdakiler konusurken onlari dikkatle izlemeli, not almali,
baska seylerle ugrasmamaliyiz.

- Bagka tartismacilarca déne sirtlen distnceleri ya da konusma
sirasinda daha ©Once Dbelirttigimiz distnceleri yinelemekten
kacinmaliyiz.

- Konu disina c¢ikmaktan, konuyu carpitip baska alanlara
kaydirmaktan sakinmaliyiz.

- Obdr tartismacilarin  soézlerini kesmemeli, sdylediklerimiz
elestiriye  ugramigsa, tartisma  yodneticisinden s6éz  alarak
sOyleyeceklerimizi sdylemeliyiz.

b. Ozel Durumlar igin Ozel Konusmalar

Bir topluluk karsisinda konusmalarimiz nasil degisik bigimler ve
Ozellikler tasiyorsa, kimi 6zel durumlarda yapacagimiz konusmalar da
o durumu iginde barindiran 6zel nitelikler tasir. Bu demek degildir ki
6zel durumlarda yapilacak konusmalar konusma ediminin disinda,
genel anlamda konusmalarimizin dokusundan ve o6rgusunden farkli
bir 6zellik tasir. Elbette bunlar da konusmanin dokusu ve 6rglstine
uygun olarak gergeklesecektir. Ancak 6zel durumlar oldugundan,
sdylemsel yonden kimi ayriliklari vardir.

1) Tanitmalar: Bir dinleyici topluluguna bir konusmaciyi tanitma
gorevi bize verilebilir ya da bdyle bir gorevi yerine getirme durumu ile
karsi karsiya gelebiliriz. Tanitma bdyle bir durumda yapacagimiz
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konusmanin adidir. Konusmamizin dogru, ilgi cekici olabilmesi,
konusmaciyla dinleyicisi arasinda bir yakinhk olusturmamiz, kimi
bilgiler edinmemize baghdir. Olanadi varsa tanitacagimiz kisiyle, onu
taniyanlarla konusmaliyiz. Yasam oykusuyle ilgili bilgiler toplamaliyiz.
Onun nasil biri oldugunu aydinlatacak, dinleyicilerinin kafasinda
somutlastiracak bilgilerle konugsmamizi donatmaliyiz.

2) Karsilama ve Ugurlamalar: Bir kurum ya da kurulugta kimi
konuklari karsilama, bunlari gezdirip ugurlama gorevini Ustlenebiliriz.
Bu durumda kisa da olsa konuklara “Hos geldiniz.” ya da “Giile glle.”
anlami iceren konusmalar yapariz. Konusmamizin konuklari
hoslandiracak, rahatlatacak bir havasi olmali. Onlari agirlamaktan,
aramizda goérmekten duydugumuz memnuniyeti dile getirmeliyiz.
Konusmamiz, bu tir konugsmalarin beylik kaliplarini kullanma yerine,
duygularimizi  igtenlikle dile getiren, karsiladigimiz ya da
ugurladigimiz kisilerin degerini belirten noktalar icermelidir.

3) Anmalar ve Y1l Déniimleri: Onemli kisilerin dogum ve 6lim
gunlerini anma, belirli olaylarin yil dénimlerini kutlama tdrenlerinde
yapacagimiz konusmalar bu tiirdendir. Ornegin, her 10 Kasimda
Atatirk’G anariz. Bunun gibi, 19 Mayis, 29 Ekim, 23 Nisan glnlerinde
de kutlama térenleri dizenleriz. Konusmamizin kuru olmamasi
birtakim gercekleri yineleyen bir kusur tasimamasi igin
dinleyicilerimizi coskulandiracak yollara bagvurmaliyiz.

Yukaridaki 6rnekler, daha da gogaltilabilir. Olimlerde bir dost
ve arkadasimizin mezari basginda, yakinlarimizin nigsan ve dugun
térenlerinde konusmamiz gerekebilir. Her durumun gerektirdigi uygun
sozleri secebilme, basmakalip olanlardan kaginma, igtenlikli olma, bu
tur 6zel durum konugsmalarinda dikkat edecegimiz noktalardir.

B. Yazma
1. Yazinin Onemi

S6z yazidan eskidir; ancak s6zin bir duyguyu, bir distnceyi
yaymadaki gucu sinirlidir. Duygu ve duslncelerimizin kaliciligini da
saglayan yazi; duygu, duslnce ve isteklerimizin yayillmasina,
iletiimesine de yardimci olur.

Cok eski ¢adlarda insanlar yasalarini, inanglarini, efsanelerini,
anilarini, kitaplarda dedil, belleklerinde saklamak zorundaydi.
Anlasmak icin her toplum, birbirinden farkh sistemler gelistirmek
durumunda kaliyordu. Kulturel degerler agizdan agza, kulaktan
kulaga gecgerken eklemeler vyapiliyor, unutulanlar oluyordu. iste
yazinin bulunusu her seyden 6nce insanoglunun unutma zayifligina
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karsi en kesin ¢are oldu. Yazinin en blyuk gdrevi; dislnceyi kalic
kilmasi, tagsimasi ve yaymasidir.

Uygarhgin simgesi olan yazinin bulunusu ile:

- Bilgi, duygu, dusunce ve isteklerin tam olarak saklanmasi ve
aktariimasi mamkin olmustur.

- insanin diisiincesi gelismis, yeni boyutlar kazanmistir.
- iletisim kolaylasmis, duygu ve disiince aligverisi hizlanmistir.

- Duslince ve sanat drunlerinin hazirlanmasi ve yayillmasi
hizlanmistir.

- Kitabin dogusuna temel hazirlanmistir.

- Kalem, kagit, murekkep gibi yazi malzemeleri, matbaanin
bulunmasi gibi gelismeler yaziyla kosut bir gelisme izlemistir.

2. Dogru ve Giizel Yazmanin Onemi

Buraya kadar uygarligin anahtari kabul edilen yazinin tanimi,
dnemi, bulunusu ve tarihi gelisimi tizerinde durduk. insanlar yazinin
onemini her dénemde kabul etmigler ve ondan, dodru ve guzel
yazarak yararlanmaya calismiglardir. Hepimizin bir tablo olabilecek
kadar guzel yazi yazmasi elbette beklenemez. Ama yazi yazmanin
da bir sanat oldugunu, tablo olabilecek nitelikte glzel yazilar
yazildigini da unutmayalim.

“Cok yazi yaza yaza yazim bozuldu.” seklindeki savunmalar
artik inandirici  degildir. Yazi uzmanlari insanin yazisindan
karakterinin okunabilecegine inaniyorlar, yazinin insanin i¢ dinyasini
ele verdigini ileri struyorlar.

GuUnUmuzde insanlar arasinda dogru ve okunakl yazi yazan
pek az kimse vardir. Yapilan incelemeler yalnizca siradan insanlarin
degil aydinlarin da yazilarinin giderek bozuldugunu gdstermektedir.

Guzel bir yazi yazma aliskanhi§i kazanan kigiler, dizeni ve
disiplini aligkanlik haline getirir, egitim yasami boyunca ve yasamin
her déneminde basarili olur.

Oyleyse kisinin dogru ve giizel yazmayi 6grenebilmesi icin
kendisinin de;

- Yazi galigmalarinin ilgi ¢ekici ve bilingli bir galisma oldugunu
bilmesi,

- Elestiriye, kontrole ve tesvike olanak sagladigi ic¢in Kisilerin
ihmalini 6nledigine, kot aliskanliklarinin dnline gegtigine inanmasi,
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- Yazinin, insanin iradesini kuvvetlendirdigini, kendi kendisini
yetistirmesine katkida bulundugunu kavramasi,

- Yazinin bireyler ve kumeler arasinda faydali bir yarisma
dogurdugunu, elestiri ve elestiriyi iyi karsilama aliskanhgi
kazandirdigini kabul etmesi,

- insanlara sanat zevki ve el becerisi kazandirdiginin bilincine
varmasi gerekir.

3. Glizel Yazi Yazmanin Altin Kurallari

Guzel yazi nasil yazilir? Bu sorunun cevabini vermek igin
asagidaki kurallari 6grenmek ve bu kurallari uygulamak zorundayiz.
Her insan degisik yazsa da herkes kendi ¢apinda glzel yazi yazmak
ister.

a. Yazmaya baslamadan énce neyi, ne igin, kime ve ne kadar
uzunlukta yazacadimizi dusinmeliyiz. Bazi kimseler ¢ok konusur,
higcbir sey sdylemez. Bazilari da c¢ok yazar, hepsi amagsiz ve
faydasizdir.

b. Yazdigimiz konuyu sevmeliyiz! Konuyu ¢ok iyi tanimali ve
ona sadik kalmalyiz: llk 6nce “sorunu” yazmali, sonra diger ayrintiya
girmeliyiz.

c. Yazmaya basglarken kendimize bir yol haritasi ¢izmeli, konuyu
adim adim ele almaliyiz. En 6nemlisi konunun ana hatlarini
belirlemeliyiz.

¢. Kendimiz i¢cin yazmamali, okuyucuyu diglinerek yani basit ve
sade yazmaliyiz. Her insan kendi dilini konusur. Kimi zaman insanlar
bilimsel yazar ve kimse bir sey anlayamaz kimi zaman da basit yazar,
¢ok sey anlasilir. Hepimizin ¢ok sevdigi bir dil vardir. Kullandigimiz dil
basit, anlagilir, sade, acik ve yanlis anlagiimayan bir dil olmaldir. Bu
oldukca zor bir igtir. Schoppenhauer bu zorlugu soyle
tanimlamaktadir:  “Higbir sey anlamh  dlslnceleri  herkesin
anlayabilecegi sekle getirmek kadar zor degildir.”

d. Sadece parmaklarimizla yazmamali, bes duyu organimizin
besini de kullanmaliyiz. Yazarken okuyucunun bes duyusunu
canlandirmaliyiz.

e. Yabanci s6zcik kullanmamali, Tirkce yaziyorsak Turkge
yazmali, Almanca yaziyorsak Almanca yazmaliyiz. Kimseye yabanci
sozcuk bilgimizi kanitlamak zorunda degiliz.

f. YUklem nesnenin yerine gegcmemeli, isim cumleleri yerine fiil
cumleleri kullanilmali, gereksiz aciklamalardan sakinmaliyiz. Fiiller
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her zaman clUmlelerin can damarndir. Basit, sade, keyifle
okunabilecek Tirkge ile yazmayi 6grenmeliyiz.

g. Yazdigimiz metin akici olmali, yazdigimiz okuyucuya keyif
vermelidir. Voltaire’in séyledigi gibi: “Yazi her ¢esit yazilabilir, bir tek
sikici yazilamaz!” Yazi okunmak icin yaziliyorsa, kendi kendine
konusur gibi yazilmamalidir. Okuyucunun anlayabilecegi bicimde
yaziimaldir.

h. Climlelerimiz metin iginde yerli yerine oturmali ve ayni zamanda
birden ¢ok dustinceyi vermemelidir. Okuyucudan iki veya daha fazla
distnceyi anlamasi beklenmemelidir.

I. Paragraflarin uzun olmamasina 6zen goéstermeli, okuyucuya
distinme zamani tanimaliyiz.

i. Yazilarimizda ne dustnUrsek disinelim, yazdiklarimizi herkes
anlayabilmelidir. Agik ve basit bir dille konusulan veya yazilan higbir
sey kotl olamaz. Ne zaman ki glizel yazmayi 6grenirsek, o zaman
acikga disinmeyi ve konusmayi da égrenmis oluruz.

4. Giizel Yazi Yazmayi Ogrenmek

Okula giden her insan az ¢cok okuma ve yazma ogrenir. Ancak
glizel yazabilmek farkh bir olgudur. Yazma sanatini becerebilen
insan, ne demek istedigini acik bir dille ifade edebilir ve okuyucusunu
ikna etme kabiliyetine sahiptir. Yazmak, dodustan gelen bir beceri
degildir. insanlar arasinda beceri farki bulunsa da yazma sanatinin
teknigini ve ana hatlarini 6grenmek gerekir.

Konusma sanati ile yazma sanati arasindaki farka baktigimizda
yazma isinin daha zor bir sanat oldugunu goririz. Bazi insanlar
taniriz, toplumda saatlerce konusup, gun boyu hi¢ zorlanmadan
herkesi eglendirebilirler. Bu tir insanlarin sohbetine doyum olmaz,
¢unkl cevrelerindeki insanlara ¢ok sey verir, onlari hem guldurip
hem de aglatabilirler.

Ne var ki glzel konusabilen herkesin guzel yazabilme
becerisine de dogrudan sahip olmasi beklenemez. Konusurken
karsimizda bir veya birden fazla insan bulunur ve onlarin goésterdigi
tepkilerinden nasil konustugumuzu fark ederiz. Konusmamiz sikici ise
aramizdaki iletisimden bu konusmanin ne yéne gittigini anlariz. ilgi
gekici bir seylerden konusuyorsak, yine ayni sekilde karsimizdaki
insanin tepkisinden bunu hemen fark ederiz. Konusurken sadece
sbzcukler degil, bakiglarimiz, ellerimiz, yuz ifademiz, hareketlerimiz
de birlikte konusur. Konusma hizimiz, vurgulama yéntemimiz, arada
nefes almalarimiz ve duraksamalarimiz hep karsimizdaki insana
hitap eder.
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Neden konustuklarimizi yazamayiz? Elimize bos bir kagit
aldigimiz zaman veya bilgisayarimizin ekranini agtigimizda,
dakikalarca ne yazacagimiz ve nasil baslayacagimiz hakkinda
disunur dururuz. Sozcukler o6yle kolay akmaz, konusur gibi
distnceler yagmaz. Bazen beynimiz durur gibi olur, kalem tutan
elimiz ise sanki bir anda felg olmus gibi hareket etmez. Neden acaba?
Cunku konusmayi kesintisiz ve uzun sure deneyerek 6greniyoruz.

Yazarken yukarida siraladigimiz kosullar yoktur. Kendi
kendimizle bas basa oldugumuzdan, bize herhangi bir tepki gelmez.
Bu bakimdan kullandigimiz dilin okuyucuya ne sekilde yansidigini
gbremeyiz, sadece kendi yazdiklarimizdan sezinleyebiliriz.

Yazma sanatini 6greneceklerin dikkat etmesi gereken en
onemli nokta Tirkceye hakim olabilmeleri ve onu dogru
kullanabilmeleridir. Tlrkge dinyanin en guzel ve en canh dillerinden
biridir. Bu guzel dili kullanirken coskulu ve tutkulu olmaya &6zen
gostermeliyiz.

Hatasiz yazabilmek, etkili yazabilmek degildir. Her yazi yazanin
etkili yazabilmeyi 6grenmesi gerekir. Bunu yapabilmek demek, blylk
adimlarla yurimek, dusinceleri anlamh bir bicimde dizene
sokabilmek ve doruk noktalara ¢ikabilmekle olanaklidir.

5. Yaziya Nasil Baglanmali?

ik dnce yazacagimiz konu hakkinda fikir sahibi olmaniz gerekir.
Yani sonra bu konu hakkindaki distincelerimizi bigimlendirmelisiniz.
Varilan sonug ile takip eden ana konuya gecis zemini hazirlayiniz.
Eski yazarlar genellikle el yazisiyla yazmiglardir. Bu ydntemi
kullandiklari igin hep yazdiklarinin yan taraflarina notlar almiglar,
Onemsiz yerlerin Uzerini gizmiglerdir. Bir yaziya son seklini vermeden
once (¢ dort kez denetimden gegirmiglerdir. Bu nedenle yazilari
bilgisayara gecirmeden ©6nce kagida yazmanin bircok fikrin
kaybolmamasi agisindan énem tasidigini unutmamak gerekir.

Bilgisayar c¢aginda aliskanlik sonucu hemen bilgisayara
disuncelerimizi aktarmayi segiyoruz. Ancak bazen bir yaziyl tam
bitirmek Gzereyken aniden hepsini kaybettigimiz veya bir seyi sildikten
sonra bir daha asla geri getiremedigimiz de olabiliyor.

Onemli olan ilk adimlarin milkemmel olmasi degil 6nemli olan
iyi bir baslangi¢c yapabilmektir. Baslangicta konu tespiti yapmadan
hicbir sey vyazilamaz ve higbir dislnce Uretilemez. Hazirlik
yapmadan, not almadan veya herhangi bir konuda birkag fikir
Uretmeden de icerik olusamaz. icerik olusturulmadan da bir yaziya
bicim verilmez. Yazarken butin bu adimlar dikkate alinmalidir.
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Yazmak, anlatabilme sanatidir. Yazi yazan Kisi kendisini
okuyana 0Oyle anlatmali ki okuyucu yazilandan bir akintida striklenir
gibi etkilenebilsin.

Yazinin amaci nedir? Ana konular nelerdir? Oncelikli olarak ana
konulardan birincisini ifade ediniz. Ana konuyu destekleyen cimleler
yaziniz. Gergekler, gorugler, sayisal degerler gibi érnekler kullaniniz.
Sonug olarak, amaci baska sdzciklerle tekrar ifade ediniz. Bunun igin
ana noktalari tekrar hatirlatmaya ortam hazirlayiniz. Son ciimle olarak
gucli mantigi olan bir bitiris yapiniz.
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DORDUNCU BOLUM
ILETISIMIN DESTEK UNSURLARI
A. Okuma
1. Okumanin Tanimi

Okuma, dil kurallarina uyarak yazili iletisimleri, s6zlu iletisim
haline getirmek, kavramak, kiyaslamalar yapmak, yorumlamak, fikir
yuratmek ve yargiya varmaktir. Okuma sirasinda, okuyanin zihninde
okudugu sozcukler degil sozciklerin anlamlari belirir. Okuma islemi
surerken hem okudugumuzun anlamini kavramaya c¢alisir, dogru
okuyup okumadigimiza dikkat eder hem de okuduklarimizin ne
oranda gergcege uygun oldugunu arastirinz. Demek ki okurken
anlamanin yani sira kiyaslama, yorumlama ve yargilama da isin igine
girmektedir.

Batun yazih isaretler bir ileti (mesaj), bir anlam tasirlar, bunlari
kavrayamadiktan sonra, iyi okuma teknigine sahip olmanin pek yarari
yoktur.

Ozetle okuma, basili iletileri duyu organlari yoluyla algilayip
bunlari yorumlama, anlamlandirma amaci ile zihnimizin duyu
organlarimizla ortaklasa yaptidi bir etkinliktir. Okuma isleminde esas
amag, isaretlerden dustincelere hizla gegmeyi saglamaktir. Su halde
okuma isleminde iki asama vardir:

a. Duyu organlari ile basili harflerin, sézciiklerin veya sayilarin
taninmasi, birbirinden ayirt edilmesi: G6z Etkinligi.

b. Beyin etkinligi ile bu goruntilerle konusulan dilin duyma
uyarilari arasinda ¢agrisim yapma: Beyin Etkinligi.

Goz etkinligi, okumanin araci, beyin etkinligi ise amacidir.

Diger bir tanimla okuma, bireylerin simgesel (sembolik) bilgilerle
karsilikli iletisim batind veya yazil isaretlerden (sembollerden) anlam
cikarma islemidir. Okuma islemini, yazili isaretlerle gerceklestirilen
iletisim yollarindan birisi diye tanimlamistik. iletisim islemi ise bir
kisinin duygu ve dusuncelerini baskalarina cesitli araclarla aktarma
islemi olduguna goére okuma isleminin gerceklesmesi igin asagida
sayilan unsurlarin olmasi gereklidir:

1. Simgele (semboller) (okunan metindeki harf, sayi, sézcuk,
sayl ve sozcuk kiimeleri),

2. Kaynak (haberlesme isleminin kitap, dergi vb. unsurlari),

3. Alici (kaynak ve sembolleri okuyan Kisi).
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2. Nigin Okuyoruz?

Ogrenim yasamimizda, ugrasi alanlarimizda ve zevk igin
okumada, okumanin énemli bir nedeni zihnin yetenek ve glcunu,
kuvvetli distincelere karsi kullanmak suretiyle gelistirmektir. Strekli
olarak bilingli ve dizenli bir okuma uygulamasi ile degisik disuinceleri
yargilamada; bunlar Gzerinde kurulmus mantik ve muhakemeyi tespit
etmede yetenek kazanilmis olacaktir. Dlinyaya bakisimizi okumayla
genigletiriz, bilgilerimizi, dogadaki guzelliklerin inceligini, disutnce
cabuklugunu okumayla artiririz. Kaltlrli bir insan olmanin en etkili
yolu okumaktir. Bireyleri ger¢cek anlamda okuyan toplumlar ileri, uygar
toplum olurlar. “Bilgi ¢agi” denilen ¢aga uyum saglama sanslari artar.
Her meslek sahibinin, okudugu ve isittigi distinceleri tespit etmek ve
degerlendirmek icin okumada surekli uygulama yapmasi gerekir.
Cunki bilgilerimizin % 80’ini okuyarak elde ediyoruz. insan zihni bir
izlenim deposudur. Bu depo egitim, o6gretim, okuma, gbézlem,
distinme ve hayal kurma ile elde ettigimiz malzeme ile doludur. “Bos
cuval dik durmaz.” demis atalarimiz. Bilgi dagarcigi bos, dislnce ve
duygu diinyasi kisir, hayal ufku dar olan bir insan, bir konu Gzerine ne
kadar dustinirse dusinsin bir bulus yapamaz.

Kisaca okuma:

a. DusUnceyi besleyen, gelistiren ana kaynaklardan birisidir.
b. Bilgi dagarcigimizi zenginlestirme yollarindan birisidir.

c. Anlama glcimuzi gelistirmede yararhdir.

Her tarla yaziyr ayni amagla okumadigimiz gibi, ayni tar yazilari
da degisik zamanlarda farkli amaclarla okuyabiliriz. Amacimiza gore,
okumanin bigimi degisir:

a. Bilgi edinmek ve 6grenmek i¢in okumak.
. Dusuince ufkumuzu genisletmek icin okumak.
. Genel kiltirimizi artirmak icin okumak.

b

C

¢. Daha 6nce 6grenilen bilgileri yinelemek icin okumak.

d. Bos zamanlarimizi degerlendirmek ve zevk almak icin okumak.
e

. Isimizle ilgili veya herhangi bir konuda arastirma, gelistirme
c¢alismalari yapmak icin okumak.

f. Glzel Turkgemizi daha glzel konugsmak igin okumak.

Bir de daha 6nemli olani, “bilgi ¢agl” dedigimiz ¢aga uyum
saglayabilmek icin okumamiz sarttir. Yukarida sayillan okuma
amaglarini U¢ kiimede 6zetlersek:
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1) Gunlik yasantidan kopmamak icin okumak (kultirel ve
magazin tirli okumalar).

2) Okuma zevkimizi kargilamak i¢in okumak (roman, éyku, tutku
alanimiza giren okumalar).

3) Meslegimizle veya okulumuzla ilgili okumalar (ders kitaplari,
raporlar, arastirma, gelistirme tir okumalar).

3. Okumaya Giidiileme

Geng okuyucu, okumanin énemini anladigi i¢in degil daha cok
kisiligine ve zihinsel diizeyine uygun gudduiler ve ilgiler nedeniyle okur.

Bu gudu ve ilgilerin kavranmasi, 6gretmenlerin 6grencilere
dogru okuma materyalleri sunarak basarili geng okuyucular yetistirme
gorevini hafifletir. Bdylece de basari yalnizca iyi okuma becerisini
degil ayni zamanda okuma ilgisini &mUr boyu gelistirmeyi de kapsar.

4. Okuyucu Turleri

Okuma gudu ve ilgileri yalnizca cesitli yas gruplar ile dedgil
belirli okuyucu tlrlerine gére de degisir. Siniflandirma, okuma
tekniklerine ve egilimlerine ya da belli bir malzeme turanun tercihine
gore yapilir. Bu sonuglar, okumayi guduileme ve bu alanda aliskanlik
olusturma agisindan 6nem tasiyan yeni bir arastirma alani olarak
kabul edilebilir.

a. Romantik tip: Bulydlleyiciyi tercih eder. Bu tip ¢ogunlukla
baska cocuklarin gevresi ile ilgili dykilere ve edebi olmayan eserlere
duyarli olan 9 - 11 yas ¢ocuklari arasinda 6zellikle gdze c¢arpar.

b. Gergekgi tip: Her seyden 6nce hayali kitap adi verilen “Alis
Harikalar Ulkesinde”, “Don Kisot”, benzerlerini reddetmesi ile
taninabilir. Peri masallari ve hayali macera romanlarini sevmez. Bu
tur kigiler 6zellikle ikinci ve dordincli okuma asamasinin istisnalari
olarak belirginlesir.

c. Entelektiiel tip: Nedenleri arastirir. Her seyin anlatiimasini
ister. Ogretici malzemeden ¢ok hoslanir. Bu éykiniin verdigi dersi
veya uygulamadaki yararini arar. Bu nedenle edebi olmayan eserleri
tercih eder ve daha erken yasta 6grenmek ister. Her seyin otesinde
dordincl ve besinci okuma doéneminde orta dizeydeki okuyucu
arasinda kendini gosterir.

¢. Estetik tip: Sozclklerin seslerinden, ritminden ve kafiyesinden,
Ozellikle de siirden hoslanir. Siirleri ezberlemeyi sever. Kitaplarin “guzel
kisimlarini” kopyalar. Cogu zaman kitaplari tekrar okur. Siklikla olmasa
da her yas grubunda bulunur.
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Bu tipler seyrek olarak “saf’ bigcimde ortaya cikarlar.
Uygulamada su veya bu egitimin egemen oldugu “karisik” tipler yer
alir.

Bir arastirma projesi, okuma basarisi ve okuma aligkanliklarinin
geligtiriimesinde sirasiyla asagidaki etkenlerin roli oldugunu ortaya
koymustur.

1) Cocugun gordugu kitaplarin sayisi,

2) Dil gelisiminin diizeyi,

3) Zekasi,

4) Sosyoekonomik durumu.

5. Gudiniin Gostergesi Olarak Baslica Okuma Tipleri

Okuyucu turleri okuma guddleri ile yakindan iligkilidir. Egemen
olan gudiye veya okuma amacina gore bu tipler:

a. Bilgi verici okuma: Bu yalnizca yetigkinler icin gecerlidir.
Bilgi verici okumanin baslica gudisi yasama ve dinyaya uyum
saglama ihtiyacidir.

b. Gergeklerden kagis okumasi: Bu okumanin esasi isteklerin
gerceklestiriimesi ihtiyacidir. Bu tir okuma &zellikle g¢ocuklarda
yaygindir.

c. Edebi okuma: Gergegin dtesinde bir arayistir. “lyi okuyucu”yu
disundigumizde, okumayi estetik bir deneyim olarak nitelendiren
edebi okuyucu aklimiza gelir.

¢. Kavrayici okuma: Felsefe ile ayni gidlye sahiptir; bu gudi
insanin kendisi, baskalari ve dinya hakkinda bilgi edinme ve onlari
anlama arzusudur. “Kavrayici okuma, temelde, bulylk O&l¢lde
okuyucunun zihinsel faaliyetlerini, elestirici acik fikirliligini ve alma
yetenegini gerektiren sorusturucu okumadir.” Bununla birlikte,
kavrayici okuma yalnizca felsefe ile sinirli degildir. Bilimsel kaynaklar,
dini materyal ve yakin edebiyat kadar bir gazetedeki bilgi de
distinmeye yol acabilir.

6. Okuma Zevki ve Kisilik

Cok okuyarak deneyim kazanirsak, zihindeki bilgi yapilari
cesitlenir ve esneklesir, elimize aldigimiz kitabi kolay anlariz.
Soylenenleri ve okunanlari kolayca yorumlamayi, anlamayi, daha
once edindigimiz bilgilere dayanarak saglariz. Okuma ilk baslarda
insani siksa bile, yavas yavas anlamaya calisirsak istegimiz artar.
Anlama zevki okumanin anahtaridir. Anladik¢a, okudukgca okuma
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deneyimi artar. Soézcik dagarcigi zenginlesir, ufkumuz genigler,
dikkatimiz  yogunlasir.  Bilgiler ¢ogdaldikga, c¢esitlendikge ve
yapilandik¢a duslinceler de esneklesir, bildiklerimize dayanarak yeni
okunanlardan sonu¢ c¢ikarma yetenedimiz artar. Turkceyi glzel
konusmak her Turk'in gorevi olmalidir. Akici ve etkili konusmanin
ana unsurlarindan birisi de etkili ve iyi okuma sanatini bilmektir.
insanlari, bilgisizligin ve yanls inanglarin pengesinden ancak okuma
glcu kurtarir. Okuma; davranislarimizi, duygu ve dusuncelerimizi
genis Olglde etkiler. Kisiyi gunlik yasamin bogucu ve renksiz
havasindan uzaklagtirir. Yeni ufuklara yonlendirir. Kalturld bir insan
olmanin, 6grenmenin, en etkili yolu okumaktir. Okuma, insanhigi ylice
Ulkdlere ulastirmayi saglayan bir aragtir. Okuma iglemi ile zihinsel
eksikliklerimizi ortadan kaldirma sansimiz vardir. Turlerine gbére ayrim
yapacak olursak:

- Tarih, insani bilge kilar.

- Siir, i¢ zenginligimizi artirir.

- Matematik, titizlik kazandirir.

- Dogal bilimler, derinlik kazandirir.

- Mantik, s6z sdyleme sanatini kavrayisi, ayirimlari gérme
yetenegini gelistirir.

- Hukuk, bir konuyu aydinlatmada, baska bir konunun
delillerinden yararlanmayi 6gretir.

7. Okumanin Kurallari ve Okuma ile ilgili Ogiitler

Hepimizin kendine gére okuma aligskanliklari vardir. Ancak iyi bir
okuyucu olmak ic¢in bu aliskanliklarimizin gézden gegirilmesi
gereklidir. Cagimizda yeni egitimin temel amaglarindan birisi,
genclere bu sanati 6gretmektir.

André Maurois, gengler icin yazilmis en glzel kitaplardan birisi
olan “Yasama Sanatl” adli o gizel kitabinin bir boliminl okuma
sanatina ayirmistir. Maurois’ya gére genelde Ug¢ tip okuyucu vardir.
Birinci tip okuyucular, durmadan okuyan, ne bulursa okuyanlardir:
“Bunlar okumakta ne distince ne gergekleri ararlar, ancak diinyayi ve
ruhlarini maskeleyen o sdzcukler dizisinin pesindedirler. Okuduklarinin
6zinden, ana duslncesinden pek azini akillarinda tutarlar; bilgi
kaynaklari arasinda higbir degerlendirme yapmazlar. Onlarin yaptigi
okuma, tamamen edilgendir; sadece vyazilara boyun egerler,
okuduklarini yorumlamazlar, akillarinda bunlara yer agmazlar, bunlari
sindirmezler.”
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ikinci tip okuyucular, zevk icin okuyanlardir. Bu daha aktif bir
okumadir. “Bu tir okuma meraklisi romanlari, guiizel ifadeleri ya kendi
duygularinin uyanisini ve heyecana gelmesini ya da yasamda
bulamadigi seriivenleri aradi§i icin yani zevki icin okur.” insan
dertlerinin ylzyillardir ayni kaldigini gérmek onu rahatlatir. Bu tir,
zevk igin okuma, saglkli bir okumadir.

Uglincli tip okuma, is icin okumadir. “Bu, bir kitapta belirli
bilgileri, ana hatlarini tasarladi§i hélde zihinde bir yapiyi
tamamlayabilmek icin gereken ham maddeleri bulmak igin okuyan
adamin okumasidir.” Bu tip okumaya girigsenlerin mutlaka not tutmasi
gerekir.

Maurois’ya gore her ¢alisma gibi, okumanin da kurallari vardir.
Bu kurallar, kigin soguktan korunmak icin giydigimiz kalin kumastan
yapilmig paltolar gibi canimizi sikabilir; ancak yararlidir.

Birinci kural: Birka¢ yazari ve birka¢ konuyu eksiksiz bilmek,
birgok yazari ve birgok konuyu Ustlinkérl bilmekten daha iyidir: “Bir
eserin glzellikleri ilk okuyusta higbir zaman tam olarak anlasilamaz.
Genglikte, tipki yasamda oldugu gibi, kitaplarin arasinda dost aramak
icin dolasmalidir;, ama bu dostlar bulunup segilip benimsenince
onlarla bas basa kalmak gerekir. Montaigne, “Saint - Simon’un,
Retz'in, Balzac'in veya Proust'un yakini olmak, bir yasami
zenginlestirmeye yeter.” der.

ikinci kural: Yasam, yeterince kisa oldugu ve biitiin eserleri
okuma imkani bulunmadigi igin elestiri siizgecinden ge¢gmis olan bas
yapitlari, saheserleri 6ncelikle okumak; “Saheserlerin sayisi zaten o
kadar ¢oktur ki hepsini tanimamiza asla imk&n olmayacaktir. Biz de
yuzyillarin yaptigi segime givenelim. Bir insan yanilabilir, bir kugak
yanilabilir, insanlik yaniimaz.” Bu go6rUsten, sanat kitaplarinin
seciminde de bilim kitaplarinin segiminde de yararlanabiliriz.

Ugiincii kural: Size seslenen vyazarlari bulunuz. Sizin
yazarlarinizin kimler oldugunu tanimayi 6greniniz. Sizin yazarlarinizin
dostlarinizin yazarlarindan farkh oldugunu géreceksiniz. Maurois, bu
konuda “Edebiyatta da askta oldugu gibi bagkalarinin se¢imi insani
sasirtir.” diyor. Size uygun gelen yazarlar bir defa bulduktan sonra,
onlari kendinize birer dislince merkezi yapin.

Dordiincu  kural: “Firsat buldukga okumamizi guzel bir
konserin, soylu bir tdrenin saygili ve sessiz havasina burindirmeliyiz.
Bir sayfaya goz atmak, telefona yanit vermek, sonra, akh baska
yerdeyken kitabi tekrar eline almak, sonra ertesi gline kadar bir yere
birakmak, okumak degildir. Gercek okuyucu, kendisine uzun, yalnizlik
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icinde aksamlar hazirlar; ¢ok sevdigi su yazara, bir kis pazarinin
6gleden sonrasini ayirir...”

Besinci kural: Kendinizi buyuk kitaplara layik hale getiriniz.
“Clnku, diyor Maurois, onlarin okunmasi da tipki ispanyol hanlari ve
ask gibidir: insan ancak kendi getirdigini bulabilir.” Bugiin
anlamadigimiz bir kitabi pekala, yasam ve okuma tecribemiz
arttiktan sonra anlayabiliriz.

Konuyu yine Maurois’nin su cimlesiyle bitirelim: “Okuma sanati,
her seyden 6nce, yasami kitaplarda bulmak ve kitaplar sayesinde onu
daha iyi anlamak sanatidir.”

- Sozclukler icin degil, disinceler igin okuyun.

- Bir amag¢ igin ve o6ncelikle ana dislnceyi yakalamak igin
okuyun.

- Yiksek sesle okumayi, dudak kipirdatmayi, icten seslendirmeyi
ve miriltilari, geri dénusleri, ayrintilarla ugrasmayi birakin.

- Tam dikkatinizi anlamak i¢in yogunlastirmaya yoneltin.

- Yazinin iskeletini ya da dizenlenigini tespit edin, yazarin asil
amacinl anlamaya caligin.

- Alisilmadik ve anlami kesinlikle bilinmeyen sézclkleri, 6énce
anlamaya galisin ve sonra sdzlikten bulun, s6zlik anlamini yazdiktan
sonra okuyun. Bu arada yeni 6grendiginiz sézcugu, yuksek sesle
tekrarlayip, bir cimlede ve konusmalarinizda kullanin.

- Cizelge, grafik, resim, istatistik tablosu ve haritalari sakin
atlamayin.

- Yazarla uyum ve uyumsuzluga dastiguniz noktalari belirleyin.

- Ogrendikleriniz tzerinde diistiniin, yorum yapin, konusun ve
onlari uygulamaya ¢aligin.

- Okurken goz saghiginiza dikkat edin.
8. Okuma Yanhglari

- Sesli okuma (dudak kipirdatma, ses tellerini titretme ve icimizden
her s6zclgu, hatta her heceyi seslendirme).

- Sozcukleri teker teker okuyarak ilerleme.
- Geri donUsler yapma, ayrintilara takiima.
- Edilgen okuma.

- “Hizli okursam anlayamam.” diye sartlanma.
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- GOz egitimsizligi (aktif gérme alanindan yararlanamama).
- Bilgi ve kiltur dlizeyi eksikligi.

- Dil bilgisi ve sd6zcuk dagarcigi yetersizligi.

- Kendini okudugu yaziya yeterince verememe.

9. lyi Okuma Konusunda Bazi Oneriler

- Goz sagliginiza dikkat edin. Okuyacaginiz yazi ile goézleriniz
arasinda 30 - 35 cm aralik olsun ve sayfayr kus bakigi egemen
olabileceginiz bir aci ile tutun.

- Isik gozlerinize degil, dogrudan okudugunuz yaziya gelsin.
Parlak kagitlardaki yazilari log, mat kagitlardaki yazilari parlak isikta
okuyun.

- Sirtlstl yatarak, ylzistli uzanarak okumayin. Okuma islemini
dinamik bir oturusgla yapin.

- Belleginizi gelistirmek icin bol bol beyin firtinasi yapin.

- Kavrama ve anlama yeteneklerinizi gelistirmek igin sz
dagarciginizi, bilgi ve kultar dizeyinizi gelistirin.

- Zihin ve beden olarak son derece uyanik ve dinamik olarak
okuyun. Butin duygularinizla, okunan yaziya ydnelin. Asla dalgin
bicimde okumayin.

- Elden geldigince hizli kavramanin, en iyi kavrama oldugunu
aklinizdan ¢ikarmayin.

- Okumalarinizda esnek olun. Her yaziyi ayni hizla okumayin,
kosullara goére okuma hizinizda, “esnek okuma, gérme, gérme / duyma
agirhkli okuma hizlan” uygulayin.

- Okuma alistirmalarinizda, énce kisa ve kolay metinler, sonra
zor ve uzun metinlerde uygulamalar yapin.

- Okuma olayinin, ayni zamanda dustinmek oldugunu unutmayin.

- Ogrenme agirlikli okuma yaparken dinlenme gereksinimi duyar
duymaz, okuma hizinizi disirin; ¢inkl, bu durumda ilgi azalacak,
akliniz iglevini yerine getiremeyecektir. Bu tur yazilar uygun
kosullarda, dingin bir kafayla okuyun.

- On vyargilarinizi atin. Kendi distincelerinizi yitirmeksizin,
bagkalarinin daslincelerine agik olun. Duslncelerinize ters gelen
veya duguncelerinizi zorlayan metinleri yilmadan, mutlaka bir seyler
o6grenecegim diye okuyun.
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- Iyi okuyucu etkin olarak okur, ipoteksiz, n yargisiz bir beyinle
duruca disundr.

- Okuyacaginiz her tirll yaziyi, dnce 6n okuma ile okuyun. Ana
duslnceyi, yazim bigimini, icerigini, yazarin yazma amacini alin ve
zihni canli, okuma amacini net bir bicimde belirleyerek ve neyi nerede
arayacaginizi bilerek okumaya baslayin.

- Yazyi igerik ve dil akicihdr yonunden, size zor veya kolay
gelisine goére, esnek okumayla “gbz — akil” uyumunu saglayarak
okuyun.

- Zaman zaman ara verin, okuduklarinizi aklinizdan dzetleyin ve
tekrar okumaya devam edin. Verilen aralarda, zihninizde kiyaslar ve
yorumlar yaparak bilgileri 6ziimlemeye calisin.

- Onemli yerlerin altini gizin, sayfa kenarlarina notlar alin veya
kendi yonteminizle hatirlatmalar ¢ikarin.

- Onemli yerlerin 6nce, ayrintilarin sonra geldigini unutmayin.

- Anlamini bilmediginiz sézcuklerin, deyimlerin, guglik ¢ektiginiz
sayl vb. kavramlarin altini, dikkat ¢cekecek tlrde cizin; s6zllkten,
anlamlarini yazacaklarinizi yazin ve okumaya 6yle baslayin.

- Her okunani ezberlemeye kalkmayin.

- Okuma iglemi bittigi zaman, mutlaka yazilanlarla uyum ya da
celiskide oldugunuz yerleri net olarak belirlemeye calisin. Kisa kisa
notlar alin.

10. Hizli Okuma
Hizli Okuma Nedir?

Hizli ve etkili okuma, geleneksel okuma seklinin yerine gecen
farkl ve ¢cagdas bir okuma seklidir.

Hizli okuma, adindan da anlasilacagi gibi normalden daha kisa
sure icinde daha c¢ok sey okumak amaciyla yapilan bir okuma
tiriddr. Bu yonlyle hizli  okumadan bahsedildigi zaman,
dinleyenlerde surekli kuskuya yol agmaktadir.

Halbuki hizli okuma bunlarin tamamen aksine, dikkatin ve
anlama glcunin c¢ok yiksek oldugu, zihnin son derece uyanik
bulundugu, buyik disiplin isteyen bir okuma seklidir. Ornek olarak,
okuma hizini bir katina ¢ikaran bir okuyucunun anlama hizinda
ortalama % 12’lik bir artis géralmugtar.

2000’li yillarin esiginde okumanin bir gereksinim oldugu
tartisilamaz. Ancak bu hiz caginda dakikada 150 - 200 kelime
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okuyarak da bir yere varmamizin zor oldugunu kabul etmemiz
gerekir. Cok kisa bir 6rnek ile kaybedilen zamana g6z atarsak; 300
sayfalik bir kitapta yaklasik 72.000 kelime vardir. Dakikada 150
sdzcik okuyan bir kisi bu kitabi 8 saatte; 500 kelime okuyan kisi 2,5
saatte; 1000 kelime okuyan bir kisi ise 1 saat 12 dakikada okuyabilir.

Unutmamaliyiz ki en dstin bilgi alma yolu okumayla
yapilmaktadir. Cunkd kisiligimiz okuduklarimizla olusmustur. Bir
konferansin, bir plagin, bir radyonun dinleyicisi, bir televizyon veya
film seyircisi, konugsmacinin (6gretmen, gazete, aktér) saatte ancak
9000 so6zclk ritimle verebildigi bilgileri, isitme duyusu aracihgiyla
saatte 27.000 sdzcik olarak alir.

Bir metni tam okuyan ortalama okuyucuda, 1’e karsi 3 olarak;
bir metni “kaymagini alma” yontemiyle okuyan okuyucuda ise 1’e
karsi 18 ve 200 olarak kendisini gosterir.

Kultir alaninda da mesleki bilgi alaninda da cagimizin insanlari
olmak istiyorsak, olinceye dek o6grenci kalmaya mahkim
oldugumuzu kavramaliyiz.

Okuma 6grenmeyi yizme 6grenmekle es deger tutan uzmanlar
“Koth ve zararli okuma aligkanhdi edinmek, bir gélde kendi kendine
yuzme ogrenmekle ayni sey... Nasil ki tekniklerini 6grenince
yorulmadan kolayca, zevkle ylzuyorsaniz, =zararli okuma
aligkanliklarindan  kurtulunca ayni  sonuca  ulaslyorsunuz.”
demektedirler.

Hizli okuma konusunda zihinlere takilan en énemli soru, anlama
oraninin dusup dusmeyecegidir. Uzmanlar buna “Kesinlikle hayir!”
cevabini veriyorlar. Tam tersine hizli okuma aliskanhgdini kazananlar
anlama yeteneklerini de gelistiriyorlar. Yapilan g¢alismalarda ilk anda
% 20’lere disen anlama orani, beynin yazilari bir fotograf makinesi
gibi kaydetme aliskanhigi kazanmasiyla % 100’e ulasiyor. Dogal
olarak hizli okuma gibi okumanin timdnd anlama yetenegi de
insanda zamanla gelisiyor.

11. Hizh Okuma Teknigi ile ilgili Kavramlar

Hizlh Okuma: Go6zimuzi tembellikten kurtarip hizli ve cevik
gormeye, gorme alanini genisletmeye, okurken goze belli bir ritim
kazandirmaya ve butin bunlara bagh olarak gbézle beyin arasinda
¢abukluk, kavrama, belleme iligkilerindeki en verimli uyumu
saglamaya yonelik bir dizi teorik anlatim ve uygulamali ¢alismalarla
okuma ve anlama dizeyimizi ylukseltme teknigidir.
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Goérme Alani: Bir bakista, bakma noktasinin yukarisindan,
asagisindan, sagindan ve solundan goérebildigimiz alan (normal bir
insan icin 150 derecelik bir aci)dir.

Aktif Gorme Alani: Gérme acisinin sayfa Uzerindeki iz disimu,
g6zin tam olarak kavrayabildigi s6zclik veya sayl kimesi (gérme
alanimizin igindeki, kavrayabildigimiz s6zclk veya sayi kiimesi)dir.

Gorme Agcisi: Goz ile gézin bir bakista kapsadigi sézclikler ya
da sayilar arasindaki acl.

Cabukluk: Gozin daha az zamanda enine ve boyuna daha
fazla sayr ve harf karakterlerini daha hizli gérmesidir. Sik sik
yenilenen bilgilerin sinirsiz degeri vardir.

Kavrama: Okudugumuzu, isittigimizi ve gorduklerimizi algilamak,
algiladigimiz  dustinceler arasinda baglantilar kurmak ve sonuglar
cikarmaktir.

Belleme: Kavranilan bilgilerin karsilastirmalarla saglkli ve
kalici bir sekilde 6zumlenmesi, zihnimizde saklanmasi ve yeri
geldiginde uygulanmasidir.

Goriinme  Frekansi: Gozumiz satira  sabitlestiginde
g6zimuzin satirda gérebildigi sayi veya sdzcik kiimesidir.

Seslendirme Uzakhgi: Gozun bir yere sabitlestiginde
gOrebildigi say! ya da sdzcuk kiimesinin seslendirilebilen kismidir.

12. Hizli Okuma Yontemleri

Go6z Devinimlerimiz: Daha hizli okumak, etkili bir okuyucu
olabilmek icin gozlerimizle akhimizi birlikte calismaya alistirmamiz
gerekiyor. Okuma sirasinda, gézimiz satirlar Uzerinde soldan saga,
sagdan sola, yukaridan asaglya (bazen asagidan yukariya) g6z
sicramalari ile ilerler. Okuma olayi, iste bu sigramadaki duraklamalar
(saplama) sirasinda, yakalayabilecegimiz sdzcuk kiimesini algilayarak,
gerceklestirilir. Bu ylizden hizli ve usta bir okuyucu olabilmek igin, g6z
sigcramalarini hizlandirmak, duraklama sdresini kisaltmak, duraklama
suresince ¢ok sayida s6zclk goérebilmek (dért bes sdzcik) yani
goérme yelpazemizi genigletmemiz gerekiyor. Bu u¢ &zelligi
denetlemek beynin isidir. Zihnimizin denetimi disinda gergeklesen
sicrama ve duraklamalardan goéris alanina girenleri algilamak
olanaksizdir. Oyleyse aklimiz siirekli emir veren, kontrol eden ve
gbnderilenleri algilayacak bigimde hazirlikta ve islerlikte olmahdir.
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Sapmalar: Daha cok sayida sozciik kiimesini algilamak igin
s6zclk kimelerinde géziin dnce belli bir noktaya sapmasi, sonra bu
saptigi noktanin sagindan ve solundan mimkin oldudunca c¢ok
saylda s6zcugu algilamasi gerekir.

Kolon Okuma: Ginumuzde metinler gittikge daha dar kolonlar
halinde basiimaktadir. Gazetelerde, dergilerde ve blylk magazinlerde
bu kolonlara daha sik rastlanmaktadir. Bu kolonlar, ortalama 5 - 7
cm’den meydana gelmektedir. Dar kolonlar blyuk bir gidis gelisi
zorunlu kilan genis satirlardan daha kolay gdzden gegiriimektedir.
Diger yandan yukaridan asagiya dogru okuma, dikkati daha c¢ok
uyarmaktadir. Dar kolonlar genellikle her satirda bir ya da iki sapmayi
gerektirdiginden, ritim konusunda bulyUk yarar saglamaktadir.

Go6z Gezdirme: GoOrme yelpazeniz genisledikge metnin
batununl dikkatli bir sekilde gérme, dusunceleri yakalama hizina da
ulasirsiniz.  Etkili okuyucu, metnin Ozelliklerine gére hizini
ayarlayabildigi gibi, her metinle ilgili gereksinim ve amaclarinin farki
olacagini kabul eder. Amacini belirledikten sonra metnin butinune
yonelik yaptigi1 “géz gezdirme” teknigi ile dikkatli bir okuma yapabilir.
Go6z gezdirme ile ¢ok ylksek hizlar elde edersiniz. Neye ve nasil goz
gezdirecedimizi iyi belirlersek bu hiz kavrayisimizi dislirmez. Goéz
gezdirme, bir metni okumaya baslamadan 6nce yapilan “gdéz atma”
dan farklidir. G6z gezdirmede amacimiz belirli oldugu icin daha
dikkatli bir inceleme yapariz. Okunan metin ¢ok kolaysa ve
okuyucunun bildigi bir konuyu iceriyorsa géz gezdirmede yeterli bilgi
edinilebilir. Etkili bir gz gezdirme davranisinda kisi; metin bashgini,
alt bagliklari, giris ve ilk paragrafl, sonraki paragraflarin ilk ve son
cumlelerini, numaralari, buyuk harfle ya da italik yazilmis yerleri, son
paragrafl ve varsa 6zeti okumalidir.

Esnek Okuma: Okuma yontemimizi ve hizimizi belirlemede
okuma amacimiz ve metnin 6zellikleri 6nemli rol oynamaktadir. Etkili
okumada okuyucu, her durumda uygun okuma tutumunu alabilmelidir.
Uygun okuma tutumunu alabilmek, esnek okumayi gerektirir. Eger
glnlik yasamda karsimiza ¢ikan yeni bilgilerden geregince ve uygun
bir sekilde yararlanmasini bilmezsek, birgok seyi kacirir, énemli
bilgileri edinemeyiz. Ayrica daha az zaman ayirarak yapacagimiz
okumayi, hem daha fazla zaman harcayarak yapar hem de
okudugumuz metinden yeterince doyum alamayiz. Oysa okuma hizini
ve yontemini, okuma amacina ve metnin O&zelliklerine gore
ayarlayabilen, yani “esnek okuma” yapabilen bir okuyucu en kisa
zamanda, en ¢ok bilgiyi alabilir.
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Her gun karsilastigimiz yeni okuma durumlarini inceledigimizde,
esnek okumay! daha iyi anlayabiliriz. Okunacak seyler degisik tiirde
oldugundan, bunlari okuma amacimiz da dedisir. Farkli teknikler
kullaniriz. Ornegin giine gazete okuyarak basladiginizi diisinelim.
Ancak zamaniniz sinirli, derse yetismek durumundasiniz. O zaman
sadece bagliklara bakar, ilginizi ¢eken haberlere de sdyle g6z
atarsiniz. Okula gittiginizde, derse girmeden Once eger konu
anlatacaksaniz, bildiginiz seyleri eleyebilmek igin g6z gezdirirsiniz.
Bildiklerinizi atlar yeni bilgileri okursunuz. Ogleden sonra arkadasiniz
size bir dergiyi verdi diyelim. ilging bir makale var mi diye dergiyi
tararsiniz. ilginizi ceken bir makale buldugunuzda, yeni bir bilgiye
rastlamak igin g6z atarsiniz. Aksam iyi bir film ya da program
bulabilmek icin gazetelerden programlari tararsiniz. Yarinki dersinizi
hazirlama durumunda ise, metindeki her seyi okumaniz gerekmedigi
distincesinden hareketle kitabinizin o bélimiine goz atar, elde etmek
istediginiz bilgilere gére 6nemli baslik ve alt basliklari belirlerseniz.
Konusunu ana fikir ve ayrintilarini arastirir, 6nemli kisimlar Gzerinde
daha ¢ok zaman harcayarak, ayrintilar Gzerinde daha hizli gecerek ya
da ayrintilari atlayarak okumanizi sirdirirstintiz. Gordiguniz gibi
okudugunuz bu cesitli tirden malzemelerin her birine gbére okuma
amaciniz da farkli olacaktir. Yine malzemenin tiiriine gore yontem ve
hizinizi da degdistirmeniz gerekecektir. Eger bunu uygun bir sekilde
yapmayl basarirsaniz esnek bir okuyucusunuz demektir.

Esnek okuyucu, nasil okuyacagina karar verirken metnin turana
de dikkate alarak zaman zaman teknik dedistirebilir. Metin, agik bir
dille yazildiginda ve izlenmesi kolay bir anlatimi oldugunda, hizli bir
okuma yapilabilir. Ancak metin acik bir dille yazilmamigsa ve anlatimi
kolayca izlemeye elverigli degilse daha yavas ve dikkatli bir okuma
yapilabilir. Eder bu sekilde esnek davranamazsak, amacimiza
ulasamadigimiz gibi zamanimizi da bosa harcamis oluruz. Esnek
okuyucu, okuma yoéntemini kararlastirirken zamanini dikkate alir.
Ornegin bir metni ne kadar dikkatli okumasi gerekirse gereksin, eger
yeterli zamani yoksa metnin ya bir kismini okur, bir kismina g6z atar
ya da bastan sona dikkatle g6z gezdirir. Ayrica, eder o anda fiziksel
bir rahatsizli§i varsa, genel dislnceyi anlamak i¢in sadece goz atar.
Ozetle esnek okuyucu, durumuna gére hizlarini bilen ve uygulayan
kisidir.

Kavrama ve Sezme: Gorme, her sdzcigi anlamaniz icin yeterli
degildir. Goérme yetenegi, anlama, gérme ve zihin yeteneklerinin
birlesimi sonucunda ortaya ¢ikmaktadir. Bunun sonucunda, yazili bir
sbzcugu gorur gérmez tahmin ediyor, tamam olmadan bigimini ve
diger Ozelliklerini tamamliyor, bdylece goérisinizi kontrol etmis
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oluyorsunuz. Okuma slrecinde, sozcikleri sadece goérmek yeterli
degildir. Ayni zamanda bir sézclugu digerinden ayirmak gerekir.
Yazmada ise dil bilgisi ve s6zcukleri birlestirmede kullanilan baglama
kurallar etkili olmaktadir. Sonug olarak okumak, soyut ve goze dayali
anlamlar Uretmektir. Bu Uretimi sézclklerin dogru segimi, sézcuklerin
anlamlari, tipleri, turleri ve yaptiklari belirlemektedir.

lyi bir okuyucu olmak igin sizin etkili okumanizi saglayacak
cesitli teknikler uygulamaniz gerekmektedir.

Secgici Okuma: Bundan o6nceki bolimlerde etkili ve hizh
okumayi gelistirmek, okuma verimini artirmak igin birtakim yéntemler
gelistirdik. Bu asamadan sonra hedefimiz, okumaya ayirdigimiz
zamani daha verimli kullanabilmek, kisa zamanda daha c¢ok bilgi
edinebilmektir. Bu hedefe ulasabiimek, hizli ve segici olmayi
gerektiriyor. Aslinda her okuma da segcici olunmalidir. Ancak hizli
okurken buna daha c¢ok ihtiyacimiz var. Okumada 6nemli olan,
yazarin iletmek istedigi mesaji, okuyucunun yazilh soézcikler
arasindan bulup c¢ikarmasidir. Daha 6nceki bdlimlerde, yazarin
duslncesini kavramada etkili olan birtakim etkili okuma tekniklerinden
bahsetmistik. Bu tekniklerde hiz, cabukluk, esneklik derecelerine nasil
ulagacagimiz, okumamizi nasil  duzeltecegimiz  konularinda
yogunlastik. Ancak bu tir okumalarimizda gézimuz temel olan
noktayi, bircok ayrintiyla birlikte kavrama durumunda kalabiliyordu.
“Segici okuma” adi altinda simdi aciklayacagimiz teknikte ise
ayrintiya girmeden, daha az s6zcuk okuyarak, yazarin dusince
bltinligini yoklamamiz hedeflenir. Burada 6nemli olan herhangi bir
metni mikroskopla incelemek degil genel hatlariyla bilmektir. Bu
teknik, kolay okumamiza buyuk yarar saglamakta, bize zaman
kazandirmaktadir. Ornegin, on bes dakikada ginlik gazeteyi
okuyabilmek, ¢ saatte bes ylz sayfalik bir yapitta bulunan bilgileri
yakalamak gibi...

Buraya kadar yapilan aciklamalari 6zetlemek gerekirse:

1. Gozlnlzle ve beyninizle okuyun. (Dudaklariniz ve ses
telleriniz kimildamasin.)

2. Go6zunuzle kelime obeklerini gérmeye calisin. (birden fazla
kelime)

3. Okurken yaziya yogunlasmaya calisin. (Geri dénlis yapmayi
kendinize yasaklayin.)

4. Her kelimeyi okumak yerine, asil anlami veren sozcukler

Uzerinde yogunlasip, gereksiz kelimeler Uzerinde durarak bu
kelimeleri atmaya calisin.
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5. Kendinizi hizli okumaya zorlayin.

6. Kendinize okurken belli bir silire vererek okudugunuzu o
sure icinde bitirmeye ¢alisin.

7. Firsat buldukgca degisik tipte yazilar okuyun. (Kendinize
mutlaka okumak i¢cin zaman ayirin.)

8. Gereksiz ayrintilar yerine ana fikir icin okuyun. Ana fikri
bulmak igin;

a) Birinci paragrafta yazarin Uslubunu ¢gikarmaya galisin.

b) Ana fikri nereye yazmis olabilecegini disinin. Her paragrafta
bunu bulmaya c¢alisin.

c) Ana fikrin her paragrafta bulunabilecegine dikkat edin.
Baslangic¢ta bunlari uygulamaniz ve hatta basarmaniz size ¢ok gug
gelebilir. Ama unutmayin ki bunlari basarip bilginin 6ziine ¢ok daha
pratik, cok daha kisa sirede ulasabilen insanlar ¢ok sayidadir. Neden
biz de onlardan biri olmayalim? Yapilmasi gereken tek sey Umidimizi
yitirmemektir. inatla uygulama yapin. Sonucun size adim adim
geldigini géreceksiniz.

B. Dinleme
1. Etkili Dinleme Stratejileri

“Karsinizdakini dinliyor musunuz, yoksa konusmak icin sira mi
bekliyorsunuz?”

Schiller

Dinleme, daha az saygl géren, daha az dikkat ¢ceken ve ihmal
edilen fakat gok dnemli bir iletisim aracidir. Bazilarimiz bir sunu igin
saatlerce hazirlaniriz; fakat, higbirimiz bir brifingi dinlemek icin saatler
harcamayiz. Clinkl genellikle dinlemeye gereken énemi vermeyiz. Bu
arada oncelikle dinlemenin 6nemini anlatacagiz, daha sonra nasil
dinlememiz gerektigine dair bilgiler verecegiz.

a. Duymayi ve Dinlemeyi Anlama

Dinleme surecini daha iyi anlamak icin oncelikle dinleme ile
duyma arasindaki farki belirtelim. Duyus, kulaklarimiz bir sesi
algiladiginda ve baska bir konusmaci veya baska bir kaynak
tarafindan ses iletildiginde olur. Duyus olmasi igin sadece bir ses
kaynagi ve bunlar algilayabilecek kulaga gereksinim vardir.
Duymada algilanan sesi ¢bézmek icin dikkate gerek yoktur. Her glin
yuzlerce ses duyariz, asansordeki fon muzigi, bir bilgisayarin
ugultusu, disaridan gecen araglarin sesi, hatta bagkasl sizi
uyarmadan algilamadiginiz bir sirl ses...
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Dinleme ise bize ne gelmisse onlarli algilamayi, ¢ozmeyi ve
deg@erlendirmeyi igerir.

Dinleme, sadece duymay! icermez; dinleme ayni zamanda
dikkat etmeyi ve duydugunu distinmeyi de icerir. Dinlerken sesleri
duyar ayni zamanda bilingli olarak da degerlendirirsiniz. Etkili dinleme
aktif bir slregtir ve aktif dinleme de enerji harcamayi, duzgin bir
sekilde yanit vermeyi, degerlendirmeyi ve duydugunu hatirlama
sureclerini icerir.

b. Dinlemenin Onemi

Genellikle egitim stureci iginde dinleme géz énline alinmasa da
aslinda iletisimin en onemli unsurlarindandir. Uyanik durumda
oldugumuz glnlik yasamimizin % 70’i iletisimle gegcmektedir. Bu
surenin % 10’u yazarak, % 15’i okuyarak, % 30’u konusarak ve % 45’i
de dinleyerek gegmektedir.

Konusmacilar ve dinleyiciler, dinlemede basarisiz olurlarsa
sonuclar ¢cok kot olabilir.

Ucaklar dusebilir, birligin morali bozulabilir, rutin operasyonlar
¢ok kotl sonuglanabilir ve aileler yikilabilir. Biz, her ne kadar iletisim
icinde konusmacilara odaklansak da bir iletisimin basarili olup
olmadigini dinleyici belirler.

Yapilan bir arastirmaya gore, is adamlarina is yerinde en ¢ok
kullandiklari ve okullarda okumak istedigi dersler soruldugunda her iki
soruya verdikleri yanit “dinleme” olmustur. Ozellikle TSK’de dinleme
cok dnemlidir. Basari, 6lum kalim meselesidir. Algilama, anlama ve
hatirlama so6zlG iletisim icin gok dnemlidir ve herhangi bir ufak yanhs
anlama felaketle sonuclanabilir. Etkili dinleme, bizim isimizde gerekli
olan guven ve karsilikli sevgiyi olusturmamizi saglar. Askeri personel
astlarini ve durumu c¢ok iyi anlamalidir. Dinleme 6zelligi ¢ok iyi olan
komutanlar her zaman daha dogru kararlar alirlar ve personeliyle
daha iyi iligski kurarlar.

Ozetlersek, dinleme bizim gercekleri 6Jrenmemizi, takim
arkadaslarimizi anlamamizi saglar ve digerleriyle aramizda gliven
olusturur. Bunlarin hepsi ¢ok énemlidir; fakat neden ¢ok az insan iyi
dinleyicidir? Neden dinlemek zordur? En Onemlisi daha iyi nasil
dinleriz?

c. lyi Dinlemenin Oniindeki Engeller

Dinleme cok enerji gerektirir. Bu enerjiyi harcamadaki
istekliligimiz yogunlasmamizi artirir. Yogunlasmamizi artirmadan
dinleme tekniklerini bilmemiz higbir ise yaramaz.
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Dinlemeye yogunlagsmanizi degerlendirmek icin asagidaki
kriterleri gbzden gegiriniz:

- Dinliyormus gibi yapiyor muyum?

- Dikkati baska yone ¢ekiyor muyum?

- Konusmacilari elestiriyor muyum?

- Konulart ilging bulmuyor muyum?

- Konugsmacinin mesajina karsi 6n yargili miyim?

- Zor ve karmasik konulardan kaginiyor muyum?

- Konusmacinin dikkat ¢ektigi kiicik ayrintilara takiliyor muyum?

- Konugma sirasinda kendi yanitimi hazirlarken konugmacinin
konusmasini kagiriyor muyum?

- Digerlerinin s6zinli kesiyor muyum? Boyle yaptigima dair
uyari aldim mi?

- Toplanti ve sosyal olaylarda vaktimin ¢cogunu konusmaya mi
ayiriyorum?

- Karginizdaki konusmacinin anlattigi her olay sanki sizin
basinizdan gegmis gibi mi geliyor?

Her ne kadar yukaridakiler en az bir kere basimiza gelse de (¢
ve daha fazlasina “evet” cevabini verdiyseniz asagidaki bélimlerden,
kendi 6z yogunlagsmanizi gelistirmek icin faydalanacaksiniz.

Dinleyiciler olarak kér noktalarimiz vardir ve basarimizi yanhs
tahmin ederiz. insanlar kendileri icin dinleme puanlarina 10 (izerinden
7,5 verirken, diger insanlarin bunu 4,1 olarak degerlendirdigi dikkat
ceken bir konudur. Bu bilgi de gdsteriyor ki insanlar, dinleme
sorunlarin diger insanlarda oldugunu, kendilerinde olmadigini
disinmektedirler.

Burada “ig yeri ortam1” ile ilgili digunilmesi gereken birkag soru
sorulmustur. Bu sorularin gcoguna “evet” cevabi verirseniz, insanlarla
nasil iletisim kurdugunuzu ve onlari nasil dinlediginizi bir daha gézden
gecirmelisiniz:

- Konustugunuz insanlar igle ilgili sorunlarini baskalariyla mi
goraslyorlar?

- Olaylari hep sonradan mi égreniyorsunuz?
- Kendinizi her zaman dizenleme sorunlari iginde mi bulursunuz?

- Cok karmasik goérevlerle nadiren mi gorevlendirilirsiniz?
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- Sozlu iletilmesi gereken bir surl bilgiyi, yiz ylze gortsulmesi
gerekenler de dahil, yazili olarak mi aliyorsunuz?

Bazen dinlemek icin kendimizi glidilemek gercekten de ¢ok zor
olabilir. Buglnin kultirinde, iyi bir iletisimci her zaman glzel
konusan kisi olarak gorilmuistir ve dinleme fazla o6nemli
goérulmemektedir. Bugunun etkili dinleyicileri saygi ve takdir gorurler;
¢unkd dinleme, sorun ¢bézme ve karar vermede yasamsal bir dneme
sahiptir.

¢. Dinleme Cesitleri

Dinlemenin 6énemli oldugu ve dinlemek i¢in degisik sebeplerin
oldugu farkli durumlar vardir. Bu farkhliklari kabul etmek ve
belirlemek 6nemlidir; ¢lnki bir durumda dogru olan dinleme sekli
diger bir durumda yanlis olabilir.

Dinlemede karsilasilan sorunlardan biri de hangi durumda ve
hangi cevabin daha dogru oldugunu bilmektir. Bu soruna
yaklagsimdaki ana nedenlerden biri, nigin dinledigimizdir.

Bilgilendirici Dinleme: Digerlerinden bilgi almak icin dinleriz.
- Glizel yazma teknikleri hakkinda bir 6gretmeni dinleriz.

- Atama surecinde degisikliklerle ilgili brifing aliriz.

- Bir doktordan tibbi bilgiler aliriz.

- Gemide telsizden bilgi aliriz.

- Beklentilere dair bilgiler alinz.

Elestirel Dinleme: Bir durumu degerlendirmek - yargilamak ve
karar vermek igin dinleriz.

- Olimciil bir kaza ile ilgili dinleriz.

- Ug aylik odilin kime verilecedine dair karar vermek igin
dinleriz.

- Yeni silah sistemiyle ilgili 6zelliklerin belirlenmesi igin dinleriz.

- Yonetimle ilgili hangi disiplin isleminin uygulanacagina karar
vermek igin dinleriz.

1) Bilgilendirici Dinleme: Bilgilendirici dinlemede birinci 6ncelik,
konusmacinin aktardigi bilgileri, aktarildigi bi¢cimde anlamaktir.
Basarlli bir dinleme, konusanin anlatmaya calistigi meseleyi,
konusmacinin niyet ettigi gibi anlamaktir. Bu tur dinleme daha gok bir
otorite tarafindan yapilan konusmalar ve tartismaya acik olmayan
bilgiler aktarilirken yapllir.
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Ornegin, teknik bir meseleyi dinlerken amacimiz sadece konuyu
anlamak olmalidir.

Kurallarin sagma olduguna dair tartismalar icine kesinlikle
girmememiz gerekir. Resmi bir egitim aliyorsak ve sonunda sinav
olacaksa burada sadece konuyu 6grenmemiz gerekir. Bu tir bir
egitimin bu asamada gerekli olmayacadina dair tartismalara
girmemize hig gerek yoktur.

Bilgilendirici dinlemeyi gelistirmenin yollari:

- Zihniniz ve alicilariniz agik olsun. ilk amacimiz mesaji
anlamaksa, konu hakkindaki 6n yargilarimizi bir kenara atip sadece
dinlememiz gerekir.

- Ogretmek zorundaymissiniz gibi dinleyin. Birgcok egitim uzmani
bu ybntemi o&nerir. Biz, bir seyi baskalarina 6gretmek zorunda
oldugumuz zaman daha ¢ok 6grenmeye caligiriz. Bu yaklasimi g6z
oninde bulundurursak daha fazla yogunlasabilir, konuyu
anlamadigimizda sorular sorar ve konu hakkinda daha derinden
duslnebiliriz.

- Notlar alin. Ana noktalar Uzerinde odaklanmaya calisin, her
seyi not almaya ¢alismayin. Bu klasik yontem, tarafsiz bilgiler almaya
calistigimiz zamanlarda; ornegin siniflarda, personel toplantilarinda
kullanilir. Unutmayin; dinleyiciler ve konusmaci resmi olmayan bir
ortamdaysalar, bu durumda not almak ¢ok kaba bir davranis olarak
gorulebilir. Bu nedenle ortamin uygun olup olmadigina dair
degerlendirmeyi ¢ok iyi yapmak gereklidir.

- Konugsma zamani ile disiinme zamani arasindaki zamani iyi
kullanin. Ortalama konusma hizi dakikada 180 s6zcuktir. Fakat gogu
dinleyici dakikada 500 s6zcuk dusinebilir. Bu fazla zamani disinme,
tekrarlama, tahmin, 6zet ve konusmacinin notlari olarak alabilirsiniz.

- DUzgln yanitlar verin, sorular sorun. Glzel soru sormak sizin
konuyu daha iyi anlamanizi ve konuyu netlestirmenizi saglar.
Unutmayin, miimkin oldugunca daha fazla bilgiyi almaya ve daha az
yargilamaya vakit ayirmalisiniz. Asagida size uygun sorular ve
yanitlar var:

Konusmaciya emirlerini oldugu gibi geri okuyunuz (daha cok
telsiz konusmalari igin).

“Toner, kagit, dosya lazim, hemen simdi getiriyorum” seklinde
emir tekrari 6nemlidir.

Kendi s6zcUklerinizle ifade edin.
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‘Anladigim kadaryla...”
Detay hakkinda daha ¢ok soru sorunuz.

“‘Bu taslagin 15 Nisana miath oldugunu soyliyorsunuz, pekala
es gudim slrecinden 6nce mi sonra mi?”

“Bagka bir ordu mensubuyla evliyseniz bu durum nasil degisir?”
Netlestirmek amaciyla bir 6rnek isteyiniz.

“Guzel sorular sormak, dinleme becerisini artiriyorsa, buna bir
ornek verebilir misiniz?”

2) Elestirel Dinleme: Elestirel dinleme, bilgilendirici dinleme ve
elestirel dusinmenin birlesimi olabilir. Bu durumda dinleyici aktif
olarak mesaji ¢ozimler, dederlendirir ve dinleme basarisi mesajl
anlama ve yaziya aktarma seklinde olur. Dinleyici, konusmaci
tarafindan sunulan yardimi degerlendirir, onun ana distncesine
katilir veya katilmaz.

Elestirel dinleme bir karar vermeye calisirken ¢alisan personelin
durumunu degerlendirirken ve astlarin kabiliyetlerini degerlendirirken
kullanilabilir. Elestirel dinlemeyi gelistirmenin yollart:

Elestirel dinleme, dislince ve sonug¢ olusturmada dikkatli bir
sekilde yargilama surecidir.

Elestirel dinleme distinme kalitesini artirir.

Bilgilendirici dinleme i¢in gegerli olan ydntemlerin hemen hemen
hepsi elestirel dinleme icin de gereklidir. Sadece verilmek istenen
mesajl dogru anlamak ve irdelemek gerekir.

- Notlar alin.

- Sanki not vermek zorundaymis gibi dinleyin. Ogretmek cok zor
bir istir; fakat baska birisinin sundugu konuya not vermek daha da
zordur. ileti agik ve net mi? Destekleyiciler konuyla ilgili ve ikna edici
mi? Etkili mi? Bu tir mantikh sorulara yanit vermek sizin
konusmaciya yogunlasmanizi saglar.

- Konugsma ve dislinme arasindaki zamani kullanin. Mesajda
belirtilen zaman farkini iyi kullanin. Once anlayin, sonra degderlendirin.
Hatta elestirel bir dinleme yaparken bile konusmaci konusmasini
bitirmeden tartismaya girmeyin.

- Uygun sorular sorun. Kritik sorular sormak da konusmacinin
konusmasini 6zetleyecektir.

Dogruluk: Bunu naslil test edebilir veya bunun dogrulugunu
nasil kanitlariz? Digerleri de ayni sonucu veriyor mu?
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Baglanti: Bu gergek sorunla nasil baglantilidir?
Genisglik: Baska bir noktadan distinmemiz gerekir mi?

Mantik: Sonuclarimiz delillerden mi ortaya ¢ikiyor? Onemililik:
Ana disince bu mudur? En énemli sorun nedir?

Adalet: Burada hi¢c hakkini vermedigimiz konu var mi?
Rakiplerimiz bu konuyu nasil goreceklerdir?

3) Duygusal Dinleme: Duygusal dinlemede karsimizdaki kisinin
penceresinden bakar ve o niyetle meseleyi inceleriz. Konusma
duygusal oldugunda veya sadece arada dusince ileten bir durum
varsa bu tarz bir konugsma gecerlidir. Genellikle dinlemenin ilk
adiminda, elestirel bir konusmada ya da gayriresmi bir konusma
oldugunda bu tarz bir konusma yapilir. Bu tir bir konusma
danismanlik meselelerinde ve 6zellikle de aile icinde gecerlidir.

Duruma gore fikir aligverisinde bulunma ve takim kurma
calismalarinda da bu tir bir dinleme gegerli olabilir. Her ne kadar
¢ogu insan duygusal dinlemenin esle veya cocukla ugrasirken
kullanigh oldugunu disinse de bazilari bu tir dinlemenin askeri
ortam icin fazla “duyarl” oldugunu soyler.

Unutmayin bu tlr dinlemeyi aile iginde gerekli kilan sebepler
askeri ortamda da gereklidir. Duygusal dinleme gliven olusturur ve is
birligini destekler, kiicik grup uyumunu saglar. Takim uyumu igin
onemli etken, kavga ve kriz durumlar igin de 6énemlidir. Elbette
kursunlar havada ucgarken duygusal dinleme yapamazsiniz; fakat,
duygusal dinleme basarinin en dnemli etkendir.

“Etkili insanlarin Aligkanlklar”” adli kitabinda Dr. Stephen
Covey, dinleme igin; diger insanlarla ilgilenirken; “Tedavi etmeden
teshis et.”, “Once anlamak igin arastir, sonra anlasiimak igin ugras.”
demektedir. Duygusal dinleme, insanlari anlamak ve onlarla iyi
iliskiler kurmak igin iyi bir ara¢ olarak goérulir. Hem igerigi anlar hem
de bunu hissederseniz ve sonra bunu geri yansitabilirseniz bir suru
verimli sonug ortaya ¢ikacaktir:

- Dinleyici konusmacinin ne hissettigini dogru anlar.

- Konusmaci anlagildigini hisseder.

- Dinleyici daha iyi tavsiye verebilir.

- Konusmaci dinleyiciye karsi daha acik olur.

Duygusal Dinlemeyi Gelistirmenin Yollari: Duygusal dinlemenin
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basarili olmasi igin dinleyicinin konugma igerigini anlamasi ve
konusmacinin  anlasildigini  hissetmesi gerekir. Konusmaciya
anlasildigini hissettirmek ikinci basamaktir ki bu da bazi beceriler
gerektirir.

Mesajinizi bildiklerini ifade ettiklerinde veya konusmanizi bolip
tavsiye vermeye basladiklarinda bundan nefret etmez misiniz?
Duygusal dinleme sekillerinizi gelistirmek isterseniz asagidaki
saldirgan  yanitlardan  kagininiz.  Bu  yanitlar  anlamanizi
engelleyecektir.

Yasam Oykiileri: “Senin bu durumunun aynisi bana da
olmustu.” diyerek yanit vermek.

Tavsiye: istenilse de isteniimese de kendi deneyimlerinize
dayanarak yanit vermek.

Sorusturmak: Kendi penceremizden sorular sormak.
Degerlendirme: Hemen kabul veya reddetme.

Bu tlr geri beslemeler onaylanamaz; c¢lnkid konusmacinin
dikkatini dagitir, bagka noktalara ¢eker ve dinleyicinin de konu disina
¢lkmasina sebep olur. Disa donuk Kisiler ice donlUk kisilerden daha
fazla otobiyografilerini anlatma egilimindedirler. Anne ve babalar da
bu tlr sorular sorarlar; fakat, burada 6nemli olan ne kadarin asiri
oldugunu bilmektir. Bu tlr sorular dinleyici anlasildigini anladiginda
ve uygun bir yanit beklediginde uygundur. Bu noktaya kadar
beklemekte yarar vardir. Konugma tekrar duygusal bir hal aldiginda
dinleyici tekrar duygusal dinlemeye baglamalidir.

Duygusal dinlemede yer alan beceriler akilda ¢ok kolay kalir;
ancak, bunlarin uygulamasi ¢ok zordur. Iste ipuglari:

- Ictenlikle dinleyin, konusmanin igerigi kadar dinleyicinin
kisiligine de dnem verin.

- Konusanin sozleri kadar duygularini da dinleyin.

- Tavsiye  vermekten, yasam  &ykinuzd  anlatmaktan,
degerlendirme yapmaktan Kkaginin, konuyu asla bdlmeyin ve
degistirmeyin.

- Konugsmaci anlasildigini  hissedinceye kadar konuyu ve
duygulari geri yansitin.

2. Dinlemeyle ilgili Son Diisiinceler: Giidiilenme

Bir konusmay cok dikkatle dinlediginiz anlar digtnelim. Neden
bu kadar dikkatli dinlediniz? Sebeplerden birisi de blyuk olasilikla
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gudulenmenizin ylksek olmasidir. Asagida, gelecekte basimiza
gelecek bu tur sorunlarla ilgili olarak gudulenmenizi artirmanin birkag
yolu anlatiimistir:

a. Dinlemenin Neden Onemli Oldugunu Hatirlamaya Galisin

Dinleyiciler bu konugsmanin neden 6énemli oldugunu hatirlamaya
¢alismali, konusmacilar dinleyicilerine dinlemenin neden &nemli
oldugunu hatirlatmalidirlar.

Bilgilendirici Dinleme

- Gorevin basariyla sona ermesini ve benim isimi daha iyi
yapmami saglayacak mi?

- Bu dinleme daha iyi karar almami saglayacak mi?
- Bu isi kotu yaparsak birileri zarar gérecek mi?

- Bu isi anlamazsam takimimiz kot gérinecek mi? Ben kot
gorunecek miyim?

- Bunu daha sonra tekrar tartisiyor olacak miyiz? Bunu bagka
birine 6gretmek zorunda kalacak miyim?

- Bunu anlamak benim, kurumumun ve ailemin amaglari igin
onemli mi?

Elestirel Dinleme

- Hangi pozisyonu almam konusunda karar vermek zorunda
miyim?

- Deliller guc¢li mi ve mantikli gériintyor mu?

- Bu sorun hakkinda yanitlanmamis sorular neler? Bu konuda
sOylenmeyen seyler var mi? Varsa neler?

Duygusal Durumlar
- Konugmaci guglu hisleri nedeniyle gercekleri anlatabiliyor mu?
- Bu is arkadagimla arami iyilestirmek zorunda miyim?

- Bu mizakerede kargi taraf icin gercekten nelerin Gnemli
oldugunu biliyor muyum? Bu aile lUyesi duygusal destek konusunda
bana glveniyor mu?

- Bu kisiye karsi kisisel bir sorumlulugum var mi?
b. Dinleme Giidiilenmesi igin Engelleri Belirleyin ve Kaldirin

Hem konusmaci hem de dinleyen dinlemeye engel olan
etkenlerden yararlanabilir. Hangi etkenleri engelleyebilirsiniz? Hangi
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etkenleri yasamak zorundasiniz? Duzeltebildigini dizelt,
diuzeltemedigini de bil!

Fiziksel engeller dinlemeyi zorlastirabilir. GUrGItllt ortam, gorsel
engeller gibi... MUmkin oldukga engelleri kaldir, mimkinse 6ne otur!
Bu sizin ve konusmacinin arasindaki engelleri kaldirir ve gorselleri
daha iyi gérmenizi saglar. Konusmacinin karsisinda sessiz oturmakla
da insanlar size yardimci olabilir.

Kisisel engeller; yorgunluk, hastallk ve rahat olmama gibi
fiziksel etkenler de psikolojik etkenler gibi (is, aile, ekonomik sorunlar
vb.) dinlemeyi etkiler.

Kullanilan dilden kaynaklanan engeller de sorun olusturabilir.
Birden fazla anlami olan sdzcik ve s6zclk kimeleri; disinceler,
nesneler veya birden fazla anlamdan olusan resimler; argo, mesleki
argo veya kurum dili. Ornegin, Trakya Boélgesi'nde yaygin kullanilan
bir s6zclik, Dogu Anadolu Bolgesi’'nde daha farkli bir anlama gelebilir.

c. Ortak Bir Zemin Arastirin

Dinleme  gldilenmemiz, konusmaciyi veya konuyu
kiglmsedigimiz zaman azalir. Konusmacinin yaslyla, milliyetiyle,
cinsiyetiyle veya kisisel gorinusuyle ilgili 6n yarginiz var mi? Coktan
konunun ilgisiz, sikicl veya seviyenizin altinda olduguna karar
verdiniz mi? Bu tur bir disunce tarzi dinleme igin blylk bir engel
olabilir.

Yukaridaki 6rnekte verilen engelleri ortadan kaldirmak igin
kendinize birka¢ soru sorunuz. Kendi diglincelerinizle konugsmacinin
distnceleri arasinda ne gibi ortak noktalar ve ortak yonler var?
Konuyu kendi ilgilerinizle iligkilendiriniz. Bazen bu klgik egzersiz,
ilging bir kdpru olusturur ve ugurumu ortadan kaldirir.

¢. Dinlemeyi Bir Ogrenme Firsati ve Entelektilel Firsat
Olarak Goriin

ik basta ilgisiz, sikici ve sagma gelen bir konuya karsi nasil
motive olabilirsiniz? Uzmani oldugunuz bir konuda dinleme
yaplyorsaniz konuyu bagka birilerine 6gretme kabiliyetini artirmak icin
konuyu daha iyi 6grenin. Konusmaci konusmasini nasil dizenledi?
Hangi kavram ve terimler tanimlandi? Konugmaci sizin de ileride
bagkasina ogretirken kullanabileceginiz giizel bir s6zcik kullandi mi?

Konusmaci gizemini kaybetmeye basladiginda kendinize onu
daha iyi nasil yapabilecedinizi sorun. Bazi notlar alin ve daha sonra
akillica ve yapici elegtiriler getirin.
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Sorunu baska birine anlatin. Etkili dinleme, elestirel diisinme
de bir alistirmadir; konuya yogunlagsma becerinizi gelistirir. Kendinize
bir “hatirlama oyunu” ve dinleme aligtirmasi gelistirin.

Biz, her zaman dinleme yaparken sunu unuturuz. Her zaman
bildigimizden daha fazlasi mutlaka anlatilanin iginde vardir. Dinleme
hak ettigi ilgiyi géremeyen bir iletisim becerisidir. Yanlis anlama ve
hatalar ne yazik ki olumcul olaylara neden olabiliyor. Bu nedenle
insanlar arasinda glven duygusunu gelistiren etkin dinlemeyi mutlaka
ogrenmeliyiz.
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BESINCi BOLUM
ETKILI ILETISIMIN BASAMAKLARI

Basarinin yolu insanlarla nasil iletisim kurabilecegini bilmektir.
Bu bolimde hedefe ulasmak icin yedi basamakli bir yaklasim
anlatilacak, buylk resim tanimlanacak, ilerleyen bodlumlerde
tanimlanan bu basamaklarin her biri ayrintilariyla anlatilacaktir.

Anlatilan bu basamaklari kendi kullanim seklinize goére
degistirebilir ve kendinize uyarlayabilirsiniz. Ancak unutmamaniz
gereken konu her bir basamagin tamamlanmasinin sizin konusma ve
yazma etkinliginizi artiracagidir. Bu basamaklar her zaman birbirini
takip edecek sekilde kullanilimayabilir, hatta uzun ve karmasik
gorevlerde basamaklar arasinda bir ileri bir geri gidip geldiginizi
gOrebilirsiniz. Merak etmeyin, bu durum normaldir, yapilmis olan bir
plandan sapmaniz, hi¢bir planinizin olmamasindan daha iyidir.

A. Yazma ve Konusmaya Hazirlanmak: ilk Dért Basamak

Birgok alanda oldugu gibi iyi bir iletisim dnceden hazirlik
gerektirir. Bu kapsamdaki ilk dort adim ise taslak hazirlama
asamasinin temellerini olugturmaktadir. Burada anlatilanlar size dogal
bir sure¢ gibi gorlinse bile insanlarin biyidk ¢ogunlugunun bu hazirlik
asamasini atlayarak cumle ve paragraflari dogrudan yazma
asamasina gegtiklerini gérdiguinizde sakin sasirmayin. Ama siz asla
bunu yapmayin! lyi konusmak ve yazmak tipki bir ev insa etmek
gibidir. Saglam bir ev yapabilmek igin iyi bir plana gereksinim vardir.

1. Amag ve Dinleyici / Hedef Kitlenin irdelenmesi

Yazarlarin buyidk c¢ogunlugu amaglarini veya okuyucularin
beklenti ve gereksinimlerini net olarak ortaya koymadan yazmaya
baslamaktadir. Aslinda bu iyi bir durum degildir. Bu asamada
harcanacak birka¢ dakikalik bir calisma sonradan harcanacak saatler
dolusu sikintili galismayi Onleyebilecektir. Neye veya kime nisan
aldiginizi bilirseniz hedefi vurma olasiiginiz o d&lgude ylksek
olacaktir.

Amacinizi dikkatli olarak irdelemeniz konuya odaklanmaniz
sizin basarili olmaniza blyuk katki sadlayacaktir. Bazi durumlarda,
amaca dikkatli ve derinlemesine baktiginiz zaman resmi bir yaziya
veya herhangi bir brifinge gereksinim olmadigini gorebilirsiniz.
Karargahlarda bir gun iginde ne kadar ¢cok resmi yazi veya brifingin
hazirlandigini bilseniz herhalde ¢ok sasirirdiniz. Gereksiz resmi
iletisim zaman, gayret ve kaynak israfina yol acar.
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Biraz zaman ayirarak dinleyicileri anlarsaniz ve onlarin bilgi
dizeyi, ilgi alanlari ve gudulerini arastirirsaniz, amacinizi
gerceklestirmek icin  mesajinizi  onlarin anlayabilecegi sekilde
dizenleme olanagina kavusmus olursunuz. Karsi gorise sahip bir
dinleyici toplulugunu egitmek, konuya sicak bakan ve ortak degerlere
sahip dinleyicileri egitmekten c¢ok daha zordur. Ayni sekilde
Genelkurmay Baskaninin imzasina sunulacak bir yaziyr hazirlamak
albay ratbesindeki bir komutanin imzasini almak igin hazirlanacak bir
yazidan ¢ok daha 6zenli ¢calisma gerektirir.

2. Konunun Arastiriimasi

Etkili iletisim ilkelerinden “katki” ile konunun desteklenmesi
gerektigini hatirlayin. Bu noktada ikinci basamak size konunuzu
olusturmaniz i¢in gereken altyapiyi saglar.

Birgogumuz i¢in “arastirma” sézcugu, belki daha énce yasanmig
bazi deneyimler, belki de konuya fazla hakim olmamaktan dolayi
biraz UrkGticlu gelebilir. Sakin arastirma ddslncesinin  sizi
korkutmasina izin vermeyin. Yedi basamakl yaklasim goérisinde
arastirma; iletisim hedeflerinize ulasmanizi saglayan destekleyici
bilginin bulunmasi asamasidir. Bunu ev o6devi olarak da
degerlendirebilirsiniz.

3. Dusiincelerinizin Desteklenmesi

iletisimde genellikle kargi tarafi bir konuda ikna etmek
hedeflenir. Bu durumda dinleyicilere sadece bilgi vermek yeterli
olmaz. Dusuncelerimizi destekleyen unsurlarin bir araya getirilerek
dizenlenmesi gerekir. Arastirma asamasinda elde edilen farkli bilgiler
mantiksal bir iddia olusturacak sekilde diizenlenebilir. Mantiksal iddia
anlagmazlik veya tartisma degildir. Sorunlari ¢ézmek ve karar
verebilmek igin bilgilerin bir araya getirilmesidir.

Biz bagkalarini ikna etmek igin ugrasirken baskalari da bizi ikna
etmek igin ugrasmaktadirlar. Mantiksal tutarsizlik, iddianin
mantigindaki bir hata veya zayifliktir.

Mantiksal iddialarin olusturulmasi aslinda ginlik yasamimizin
bir parcasidir. Mesela yeni bir araba alacagimiz zaman hangi marka
ve modeli alacagimizi, en basarili personelin secilmesi asamasinda
kimin bu 6dalu hak ettigini veya bltgcemizi ayarlarken hep mantiksal
olarak konuyu irdeleriz.

4. Diizenleme, Planlama ve Ana Basliklari Ortaya Koyma

Amacinizi  ve dinleyici  kitlesini  taniyorsunuz, bltln
hazirliklarinizi yaptiniz. Artik mesajinizi verme zamani degil mi? O
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kadar cabuk degil! Cimleleri ve paragraflari yazmaya baslamadan
once (veya konusmaya baslamadan ©6nce), dustncelerinizi
dizenleyerek ve sunumu nasil yapacadinizi planlayarak isinizi
kolaylastirmalisiniz.

Basarilh iletisimciler, ellerindeki bilgileri, dinleyicileri bir noktadan
Oblrine gotirecek sekilde mantiksal olarak diizenlerler. Mantiksal bir
yol izlenmedigi takdirde dinleyiciler konusmaci veya yazardan
koparlar. Yeterince dlizenlenmemis yazilar, hem sivil hem de askeri
ortamda en c¢ok karsilasilan hatalardandir. Kendinize ve dinleyici
kitlenize bir iyilik yapin ve bu dokimanin ilerleyen bdlimlerinde
verilen dizenleme ydntemlerini okuyarak yazi veya konusmanizi
nasil daha iyi dizenleyebileceginizi 6grenin.

Birinci bdlimde anlatilan ikinci prensip olan “dizenli olmak”,
dinleyicinin sizin vermek istediginizi alabilmesi i¢in dusuncelerin ve
sunumun dizenli olmasini ifade etmektedir. Yazmaya baslamadan
once dizenleme ve konunun nasil hazirlanip sunulacagina yonelik
planlama i¢in zaman ayirarak bu prensibi basarmaya yonelik ilk
adimlari atmis olacaksiniz.

B. Taslak Olusturma ve Yazma: Diger U¢ Basamak

ilk dort basamak yazma ve konusma gorevleri igin aynidir;
ancak taslak olusturma ve yazma iglemleri bu iki farkl iletisim icin
biraz farkllik gosterir. Bu bélimde konu yazi hazirlama agisindan ele
alinacaktir. Diger boélimlerde ise TSK'de konusma yapmak igin bu
adimlarin nasil degistiriimesi gerektigi Uzerinde durulacaktir.

1. Taslak Olusturma

Yazmak denilince ilk olarak cimlelerin ve paragraflarin k&gida
geciriimesi akla gelir. Yazmak konusunda yeterli tecribeniz yoksa
yazinin taslagini hazirlamak genellikle gerilmenize neden olacaktir.
Taslak hazirlamanin daha rahat ve etkili olmasini saglamak igin ilk
dort basamagi uygulamaniz yararli olacaktir.

On hazirhginizi tamamlayarak yazmaya hazir oldugunuzda,
okuyucunuza ulasabilmek igin birgok kullanigl yontem vardir.

- ik olarak amacinizi verin. Bir veya daha fazla giris paragrafi
kullanarak amacinizi en bastan belirtin. TSK’deki okuyucu kitlesinin,
romanlardakine benzer sekilde sonu sirprizlerle dolu bir yaziyi
okumak i¢cin ne zamani ne de sabri vardir.

- Daha sonra, paragraflarinizi okuyucunuzu ydénlendirecek
sekilde dlzenleyin ve paragraflar arasi gegis cumleleri kullanarak
onlarin konudan kopmasini engelleyin.

93



- Ugiincli adim olarak, ciimlelerinizin dogru ve agik olmasina
0zen gosterin. Mesleki terminoloji, olumsuz ve edilgen climle yapisini
terk edin, anlatmak istediginiz konu hakkinda glzel soézlerle laf
kalabaligi yapmayin.

- Son olarak daha dnce vermis oldugunuz bilgileri birlestiren ve
vermek istediginiz ana disinceyi 6zetleyen bir sonug¢ paragrafi ile
yazinizi tamamlayin.

2. Yaziya Dokme

Deneyimli yazarlar, yazmanin taslak hazirlamaktan ayri ve 6zen
gOsterilmesi gereken bir islem oldugunu bilirler. Taslak hazirlarken
yeni bir sey olusturuyorsunuz. Yazmaya basladiginizda ise artik
hazirladiginiz taslagi elestirme asamasina gegiyorsunuz. Bu rol
degisikligi bazen ¢ok zor olabilir; ¢linkli kimse kendi bebeginin ¢irkin
oldugunu kabul etmek istemez. Unutmayin ki elestiri ve yargilama,
iletisimde kaginilmasi mimkin olmayan gergeklerdir. Kendi
taslaginizi elestirirken ne kadar acimasiz ve gergek¢i olursaniz
bagkalarinin sizin yazinizi elegtirebilecedi o kadar az nokta birakmig
olursunuz.

Yazmanin iki 6nemli yonul, “neden” yazdiginiz ve etkin olarak
“nasil” yazabileceginizdir. Ne i¢cin yazdiginiz, birinci bélimde anlatilan
ilkelere gore hazirladidiniz takdirde kolaydir. Nasil yazilacag ise
biraz daha karmasiktir. Biz blylk resimden baslamanizi ve kiglk
detaylara dogru devam etmenizi tavsiye ediyoruz. Her nedense
insanlarin bircodu bunun tam tersini yapmakta ve o6ncelikle kiguk
detaylara saplanmaktadir. Hatta bazilari yazmanin en &dnemli
boliminin detaylarda gizli oldugunu disinmektedir. Hicbir sey,
gercekten bu kadar sapmis olamaz; zor detaylar yazinin sadece bir
parcasidir, diger bir ifadeyle yapboz pargalarindan sadece birisidir.

3. Geri Besleme ve Onay

Yazma iglemini tamamlayarak iletisiminizi gelistirmek igin
yapabileceginiz her seyi yaptiktan sonra, artik disar ¢ikarak geri
besleme almanin zamani gelmis demektir. Hepimizde kendi
yaptigimiz isi elestirme noktasinda bir zayiflik s6z konusudur. Bu
ylzden bazen disaridan birinin farkli bakis agisi, bizim kendimizi
gelistirmemiz ve iletisimimizi guclendirmemiz icin ¢ok yararl olabilir.
Sizin hedefiniz Uretilebilen en iyiyi ortaya koymak olmalidir. Kibir ve
gururun sizi etkilemesine ve elestiriime korkusu nedeniyle insanlarin
goruslerine kapali kalmaya karsi beyninizi koruyun. Unutmayin ki is
ortaminda sodyledikleriniz ve yazdiklarinizin makam zinciri iginde
degerlendiriimesi ve onaylanmasi gerekmektedir. Yani hazirladiginiz
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yazly! birinci sicil amirinizden itibaren sirali komutanlarin gérmesi ve
onaylamasi gerekmektedir.

C. Etkili iletisimin Ayrintilari

“Ne kadar bilirsen bil, soylediklerin, karsindakinin anladigi
kadardir.”

Mevlana

ik bélimde iletisim kavramini ve iletisimin temel unsurlarini
incelemistik. Bu bdlimde, etkili iletisimin temel yedi basamagini
inceleyecegiz. Bu basamaklar, konusma ve yazmaya genel hazirlik
agsamalaridir. Bu adimlar ilkinden baslayarak detayli olarak
inceleyecegiz.

1. Amag ve Hedef Kitlenin irdelenmesi

ilk 6nce kendinize, yansi hazirlama, andi¢ hazirlama, toplanti
yapma, telefon gdérismesi, elektronik posta génderme veya herhangi
bir baska seyin, gorevin yerine getiriimesine katkisi olup
olmayacagini sorarak ise baglayin. Gunumuizun hizli is ortaminda
baskalar igin gereksiz is ¢cikarmaya ihtiyaciniz yoktur.

iletisim icin gerekli olan gereksinimden emin olduktan sonra
birinci adim geregi amaciniz ve hedef kitleyi bilmeniz gerekmektedir.
Bu kisimda goéreceginiz gibi ama¢ ve hedef kitle birbirinden ayri
seyler degildir. Hedef kitlenin ozellikleri mesajinizin  butindni
etkileyecektir ve amaciniz genellikle hedef kitleyi etkilemekle ilgili
olacaktir.

a. Anahtar Sorular

ileti§im sanatinin ustalari, belirledikleri amaca odaklanirlar ve
karsilarindaki kitlenin irdelenmesini ciddiye alirlar. Siz de karginizdaki
kitle hakkinda ne kadar ¢ok sey biliyorsaniz veya rapor sunacaginiz
komutanin bu rapordan ne istedigini tam olarak anlamissaniz
konusmanizi / yazinizi hazirlarken o kadar rahat olursunuz. Siz buna
gOre neredesiniz? Asagida amacinizin ve hedef kitlenin irdelenmesi
surecinde kendinize sorabileceginiz birka¢ temel soru verilmistir.
Diger birgok soru kisim boyunca detayli olarak incelenecektir.

- lletisimin amaci nedir? Hedef kitlede bir davranis degisikligi
yaratmak istiyor musunuz? Yoksa sadece bilgilendirmek amaciyla mi
yaziyorsunuz?

- Amacinizi agiklamak icin bir cimle yazma veya otuz saniye
konusma hakkiniz olsa ne yazar / sdylerdiniz?

- Nasil bir bicim kullanacaksiniz?
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- Hazirlanmak icin ne kadar zamaniniz var?

- iletisim esnasinda zaman veya mekan ile ilgili alisiimadik bir
durum var mi? Mesela konugmanizi cuma gunud 6gleden sonra
16.00’da mi yapacaksiniz? Cuma guni 6gleden sonra geg vakitte
gonderilmis bir elektronik posta takdir edilmeyebilir hatta daha da
kétlst okunmayabilir.

- Bu yaziy1 / konugmay! kim okuyacak / dinleyecek? Ustiiniiz
mdu, astlariniz mi, siviller mi? Bu soruya verilecek yanit, iletilen
mesajin resmiyet derecesini ve niteligini dogrudan etkileyecektir.

- Okuyucularin / dinleyicilerin egitim seviyeleri ve uzmanlik
alanlari nedir?

- Oncelikle konu hakkinda bir 6n bilgi (kavramlarin anlamlari vb.
bilgiler) vermenize gerek var mi? Karsinizdakiler, sundugunuz
duslnce hakkinda deneyim sahibi mi?

- Hedef kitlenin sizin hakkinizdaki gorusleri nelerdir? Onlarin
g6ziinde taninan ve glvenilen bir kimse misiniz?

- lletinizi dinlemek / okumak igin istekliler mi? Mesajinizi
koordine etmeye gereksinim var mi?

Kurumunuzun tutmasini gerektirecek sézler veriyor musunuz?
b. Amacim Ne?

Turk Silahli Kuvvetlerinde olusturulan ¢codu yazili ve sozlu ileti,
su dort amag siniflandirmasindan birinin iginde yer alir:

1) Emir vermek.
2) Bilgi vermek.
3) ikna etmek.
4) Tegvik etmek.

Size digen gorev ise ileteceginiz ana dusince ve amacinizin
ne olduguna karar vermektir. Bazi iletilerin birincil ve ikincil amacglari
olabilir. Bu nedenle, mesajinizi bu siniflardan birine uydurmak igin
zorlanmayin. Amaciniza karar verdiyseniz, nerede vurgulama
yapacadiniza ve hangi nitelikleri tagiyacak bir ileti hazirlayacagdiniza
karar verebilirsiniz. iletinizin amaci asagidakilerden birisi olabilir:

1) Emir vermek: Hedef kitleye yapmalarini istediginiz bir
aksiyonu tanimlayan bir bilgi verirken genellikle emredici ileti
kullanilir. Emredici iletide vurgu aciktir, kisa komut icerir ve beklentiyi
ortaya koyar.
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2) Bilgi vermek: Bilgilendirici iletinin amaci, hedef kitleye bir
bilgiyi sunmaktan ibarettir.

Bu durumda hedef kitle, ileti gdndericinin yukledigi anlami
aynen verebilirse iletisim basarili sayilir. Bilgilendirici iletisimde hedef
kitlenin egitim ve beceri seviyesine uygun, dogru ve tam bilgi
vermelidir. Hedef kitlenin geri beslemesi ve sirece katilimi, veriimek
istenen iletinin alinip alinmadigini degerlendirirken faydali olur.

3) ikna etmek: ikna edici ileti, hedef kitleye yeni bir diisiince,
yeni bir politika, yeni bir Urin veya mevcut uygulamalarda bir
degisikligi “satmak” icin kullanilir. Duygular insanlari ikna etmek icin
bir ara¢ olmakla birlikte; en ikna edici iletisim sekli, birtakim somut
delilleri mantikli bir diizen iginde insanlarin éniine koymaktir. ileri
surulen deliller her birey igin farkli anlamlar ifade edeceginden hedef
kitlenin irdelenmesi oldukga 6nemlidir. Amaciniz dinleyicileri belli bir
hareket tarzina yonlendirmek olduguna gére, ses tonunuz ve sunum
biciminizi g6z ardi edemezsiniz. Bu konuda, “distncelerin
desteklenmesi” ilkesi ikna yeteneklerinizin nasil gelistirilebilecegini
anlatmaktadir.

4) Tesvik etmek: Yazili ve s6zIi anlatimin son amaci, genellikle
fazla dikkate alinmayan, ancak askeri ortamlarda siklikla kullanilan
“tegvik™ir. Liderlik basamaklarini tirmandikgca sorumlulugunuzda
galisanlarl tesvik edici konusma yapma sikhdiniz artacaktir: Emekli
olanlarin vedasinda, terfi tdrenlerinde, komutanlar toplantisinda vb.
zamanlarda, tesvik amacl yapilan bir iletisimde, metodunuz, konunuz
ve Kkarsinizdaki topluluk hakkindaki bilginizin tamhd 6nem
kazanacaktir. Her ne kadar protokol sube bu konusmalarin bir kismini
hazirlasa da o6nlnize gelen bu firsati kagirmamalisiniz. Duygusal
iletisimde o6nemli olan konustugunuzda, konunun ve dinleyicilerin
taninmasidir.

Amaciniz ister emir vermek, ister bilgi vermek, ikna etmek veya
tesvik etmek olsun bunlarin hepsi icin gecerli temel bazi kurallar
vardir. Bu bélimin sonundaki “basari igin ipuglan” kisminda 6zet bilgi
sunulmustur.

c. Ana Disiunceniz Konusunda Agik Olun: Amag
Cumlesinin Yazilmasi

Anlatiminizin muhtemel genel amaci hakkinda bir gérisiuniz
olustu (emir, ikna, bilgi veya tesvik); ancak, hedef kitleye ileteceginiz
ana dusince ne olacak? Siz amacinizi tespit etmekte
zorlaniyorsaniz, emin olun ki hedef kitle de amacinizi anlamakta
zorlanacaktir.

97



Amacinizi agik olarak ortaya koyabilmenin bir yolu, ne yapmak
istediginizin 6zinl anlatan bir “amac¢ climlesi” yazmaktir. Bu climle
size sadece bir cumle yazmak icgin izin verilseydi yazacaginiz o cimle
olacaktir.

Amag climlesi yazmak, size iki sekilde yardimci olur. Birincisi,
iletinizi hazirlarken sadece konu Uzerinde yogunlasmanizi saglar;
ikincisi, iletinizi gonderirken hedef kitle sadece vermek istediginiz ana
duslnceye yogunlasir.

Acik bir amag climlesi yazmak size iki sekilde yardimci olur:

- Mesajinizi geligtirirken sizin odak olmanizi saglar. Mesajinizi
verdiginizde alicilarin odak olmasini sadlar.

- Karsinizda Ust ritbeli subaylarin oldugu bir ortami distntnuz.
Zaman ayirmalari ve oncelik vermeleri gereken bir y1din igin arasinda,
sizin bir an evvel nereye varmak istediginizi gdsteren bir amag
cumlesi arayacaklardir.

Ornek olarak verebilecegimiz birkag amag climlesi sdyle olabilir:

Amag Ciimlesi: Istihkdm taburu personelini, tehlikeli atiklarin
atilmasi konusunda yeni uygulamalar hakkinda bilgilendirmek.

Amag Cumlesi: Ogrencileri, calismak, okula gitmek ve gelecek
ile ilgili umutlu olmalari konularinda tesvik etmek.

Amag Ciimlesi: Sube mudirinizi resmi seyahatlerde
kullanmak Uzere U¢ adet diz Ustl bilgisayar alma konusunda ikna
etmek.

¢. Diger Konular

Ana duslncenizi bilmek, amacinizi belirlemek icin vyeterli
degildir. Esitligin her tarafina baktiginizi anlamaniz i¢in sormaniz
gereken bazi sorular sunlar olabilir: Sorulara verecediniz yanitlar,
amacinizi tekrar belirlemek ve projenizi yeniden sekillendirmek adina
onemlidir.

- lletisim icin hangi bigimi kullanacagim? Giiniimiiz komutanlari,
birliklerinin ve kendi zamanlarinin kullanimi ile ilgili olarak artan
oranda daha hassastirlar. iletisimin gerekli oldugundan ve mesajin
iletimi icin dogru bigimin secildiginden emin olun. Konuyu
derinlestirmeden ne kadar zaman harcanacagini tespit edin. Bir saat
sonra baslayacak komutan toplantisinda iki dakikallk zamaniniz
olacak mi?

- Mesajimi hazirlamak igin ne kadar zamanim var? Amirinizin
yarin isteyecedi bir raporun genisligi ve derinligi, mali yilin sonunda
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istenecek bir karargadh etlidinden farkli olacaktir. Sireniz nedir?
Raporu yazmaniz ne kadar stirer? Amacinizin belirgin olmasi ile ilgili
baska konular da vardir. Bunlardan biri insan unsurudur ki bu iletisim
oyununda hedef kitlenin irdelenmesi anlamina gelir.

d. Hedef Kitlenin irdelenmesi

Bu boélimde belirtildigi Uzere, iletisim surecinde U¢ temel
6geden bahsedilir. A kigisi bir ileti hazirlar ve B kisisine génderir. B
mesajl alir. Bdylece iletisim slUreci tamamlanmis olur. Esasinda, bu
noktada iletisim sureci ilging bir hal almaya baslar. Acaba ileti B kisisi
tarafindan, A’nin gonderdigi anlamda mi alinmigtir? Ayni anlamda
alinmadiysa “Neden” alinmamistir? iste bu noktada hedef kitle
irdelemesinin derinliklerine dogru bir yolculuk yapmak gerekir. iletiyi
sunan kisi, hedef kitle irdelemesinde kendini, iginde bulundugu
organizasyonu ve hedef kitleyi iyi incelemelidir.

1) Kendinizi Tanimak

Hedef kitle irdelemesine baslamadan 6nce, aynada kendinize
bir bakmaniz gerekir. Kendi gugli ve zayif yonlerinizi bilmeniz,
iletisimde istediginiz hedefleri gerceklestirmenizde yardimci olabilir.
Ornegin:

- Bazi iletisim bigcimlerinde, diger bicimlere gbére daha basarih
olabilirsiniz. Kuvvetli yanlarinizi biliniz. Toplum karsisinda konusmak
sizin igin ¢gok azap vericiyse ve mesajinizi yazili olarak vermek gibi bir
secenegdiniz varsa yazili anlatimi tercih etmelisiniz.

- Yazili nota gereksinim duyan deneyimsiz bir takdimciyseniz ve
dinleyicilerin arasindaki komutan dikkatli bir sekilde brifinginizi
dinleyip alninizdan boncuk boncuk damlayan terleri seyrediyorsa
elinizde rahatlikla okuyabileceginiz notlarin oldugundan emin
olmalisiniz.

- Konunuzda uzmansaniz, sakin karsinizdaki kitleyi mesleki
terimlere bogmayin.

Mesleki terimleri kullanmak size hos gelebilir; fakat herkes
sizinle ayni diuslincede olmayabilir. Diger taraftan, konu hakkinda
uzmanlik bilginiz yoksa yeterli seviyede arastirma yapmalisiniz.
Unutmayin ki hedef kitlenin icinde konuyu en az sizin kadar bilen
insanlar olabilir.

- Hedef kitle ile baginiz nedir? Onlari kisisel olarak taniyor
musunuz? Oyle ise daha rahat bir sunum veya resmiyeti gereksiz
yere ylkseltmeyecek bir belge hazirlayarak hedef kitleye daha icten
yaklasabilirsiniz.
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2) Calistiginiz Kurumu Tanimak

Kendinizle ilgili konulari gézden gecirdikten sonra, calistiginiz
ortami ve kurumu degerlendirmelisiniz. TSK’'nin bir personeli olarak,
yazil ve sézli anlatimlarinizi dis dinya ile iligkisi kesilmis bir ortamda
yapamazsiniz. lletisim esnasinda dahil oldugunuz kurumu, birligi,
sinifi ve uzmanlk alaninizi temsil edersiniz ve yazdiklarinizda /
soylediklerinizde bu ilgi alanlarinin hakim goérisin, yeteneklerini ve
kaygilarini dikkate almak zorunda kalirsiniz. Kurumunuzla ilgili dikkat
etmeniz gereken konulari 6én plana c¢ikaran birkag soru o&rnegi
asagida sunulmustur.

- Kurumunuza, amirlerinize veya personelinize  yerine
getiremeyeceginiz bir sézde mi bulunuyorsunuz?

- Vaat / teklif ettikleriniz simdiye kadar sergilediginiz durusa ve
uygulamalara uygun mu? Uygun degilse, ikna edici bigimde
hazirlanmis bir anlatimla bdyle bir degisiklige nicin gerek
duydugunuzu agiklamalisiniz.

- Bu konuda kiminle es gudimde bulunmaniz gerekir. Bu konu
baska kimin ilgi ve etki alanina giriyor? Eg gidum faaliyeti labirent
gibidir, dnemli bir makami devre disi birakirsaniz bu konuda mutlaka
elestiri ve geri besleme alirsiniz.

3) Hedef Kitleyi Tanimak

Hedef kitle dért gruba ayrilarak incelenmelidir. iletisimin sekline
ve es gudum seviyesine bagll olarak her bir grup ile ilgilenmek
zorunda kalmayabilirsiniz.

- Birincil alicilar: Sbézel ve yazili olarak dogrudan iletisime
girdiginiz kisilerdir.

- ikincil alicilar: Birincil alicilar araciigiyla dolayl olarak
iletisime girdiginiz kisilerdir.

Ornegin, siz bir birlik komutanisiniz ve sosyal faaliyetlere iligkin
hazirladiginiz bir yaziy idari astsubayiniza verip geregini yapmasini
ve personeli de bu konuda bilgilendirmesini istediniz. idari

astsubayiniz geregini yapip bu yaziy1 belletene asti. Belleten’deki
yazinizi okuyan personel tali (ikincil) alicidir.

- Karar vericiler: Karar vericiler, hedef kitlenin icindeki en gugli
Uyelerdir. Bu kigilerin konuya bakis agisini ve beklentilerini bilmek,
genig katilimli brifinglerde ve Ust makamlara gidecek dokimanlarda
dikkatinizi yogunlastiracaginiz konu hakkinda yol goésterici olabilir.
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- ilgililer: Mesajiniz, hedeflediginiz kitleye ulasmadan once
iletiniz Gzerinde 6n inceleme yapan Kisiler, ilgililerdir. Bu Kkigilerin
Ozelliklerini ve beklentilerini bilmek hedef kitle ile takiben gireceginiz
iletisimde yasayabileceginiz sikintilari 6nceden gidermenize yardimci
olabilir. Sirali amirleriniz, Ust dizey ydnetim kademesinin emir
subaylari ve komutanin genel sekreteri, hedef kitlenin éncelikleri ve
tercihleri konusunda sizden daha bilgili olabilirler. Onlarin girdilerini
dikkate almalisiniz.

4) Basarili Bir Hedef Kitle irdelemesi igin ipuglari

- Hedef kitlenin ratbesinden korkmayiniz. Ritbe farki zaman
zaman iletisimi olumsuz etkileyebilir. Ornegin, kimi zaman riitbece
kidemli bir kitle karsisinda diliniz tutulabilir veya ritbece kidemsiz bir
kitle karsisinda ifadeleriniz gelisiglizel veya davraniglariniz sabirsizca
olabilir. Kendinize surekli olarak, herkesin bu iletisim faaliyetinde esit
agirhkta birer 6ge konumunda oldugunu ve herkese karsi dirist,
dogru ve saygili olmaniz gerektigini hatirlatmalisiniz.

- Mesleki terimleri hedef kitleye gore ayarlayiniz. Onlarin konu
Uzerindeki uzmanliklarini veya bilgilerini abartmayiniz ya da
kliigimsemeyiniz. Uzmanlik alaninizla ilgili terim ve kisaltmalarla dolu
ifadelerle hedef kitlenizin ilgisini dagitmayiniz. Mesleki yasantinizda
bunlar ¢cok normal olabilir; ama mesleki dili bilmeyenler icin ayni sey
sdylenemez.

- Hedef kitle igindeki olasi farkhliklari dikkate almazsaniz irk,
din, etnikgilik ve cinsiyet ayrimi gibi iletisim tuzaklarina digerek, hedef
kitle icindeki bir kisim insani istemeden diglayabilirsiniz. Bu konu
gorsel yardimcilarin, érneklerin ve mizahin kullaniimasinda da dikkate
alinmalidir. Meslek, cinsiyet ve irk icerikli genellemelerden uzak
durun.

- Konusma Uslubu, sadece ne sodylediginizle degil nasil
soylediginizle de ilgilidir.

Uslup, iletisimde gittigiiniz amac ile hedef kitle arasindaki
bagdir. Konusmacilar, iletisim araci olarak ses, vicut hareketleri ve
mimik kullanirlar. Yazida ise sadece k&git Uzerindeki sézcukler vardir.
Kurumlarin yanhs anlasiimis bir basin aciklamasi yuzinden &zdr
dilerken sekilden sekle girdigini gérmusstnuzdir. Bunun sebebi, yiz
yuze iletisimde kullanilan jest ve mimiklerin yazili anlatimda
kullanilamamasidir. Yazili anlatimdaki bu dezavantajin farkinda
olmali ve gereken 6zeni gostermelisiniz. ima dolu sdzler, olumsuz
ifadeler ve hos olmayan yakistirmalar, amaciniza ulasma
cabalariniza zarar verebilir.
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- Kibar olun. Yazi yazmanin ilk kurali kibar olmaktir.
Kizginliktan, elestirmekten ve dalga gegmekten vazgecin; mantikli ve
ikna edici olun. Sézciiklerinizi daha dzenle secin. Kimseyi kasten zor
duruma disirmeyin. Kabalik, zayif bir insanin glc gosterisidir.

- Okuyucu veya dinleyici ile yakinlik kurabilmeli, onlara ilgi
gOstermeli ve iletisim surecinin iginde kalmalarini saglamak igin
zamirlerden faydalanmalisiniz. Zamir kullanimi ayni zamanda iletinizi
tekduzelikten ve soyutluktan kurtarir. En gok kullanilacak zamirler siz,
sizin, biz, bize ve bizimdir. Ben, beni ve bana gibi zamirleri ¢cok az
kullanmalisiniz.

- Olumlu bir yaklasim sergilemelisiniz. Ovgii hak ediliyorsa
ovmelisiniz. Ek iyilestirmelere girismeden &nce, o ana kadar
yapilanlarin kabul edilebilir oldugunu agiklamalisiniz. Yapilan igi
degerlendirirken yapici soru, éneri, istek, teklif biciminde ya da acik
ve anlasilir emir seklinde ifadeler kullaniniz. Koéti haber vermeniz
gerekiyorsa, ilk s6z olarak bu haberi vermektense 6nce tarafsiz
yorumlarda bulunmayi tercih ediniz. C6zim alternatifleri sunarak
olumlu yaklasiminizi surdiriniz. Basmakalip ifadelerden, tekrarli
reddediglerden, kotli haberi soézciklerin arasina gizlemekten ve
uygun olmayan 6zlr dileme sekillerinden uzak durmalisiniz. Hedef
kitle, samimiyeti ve durtstligu her zaman takdir edecektir.

Olumlu yaklasim ile ilgili asagidaki érneklere bakalim:

Komutanlar, egitim icin sadece nitelikli personeli segecektir.
(Yapici)

Komutanlar, egitim igin nitelikli olmayan personelden secgim
yapmayacaktir. (Yikici)

Olumlu Olumsuz

Hos geldiniz Bekleme odasi
Yerlesmis uygulamalar Eski uygulamalar
Program degigsikligi Erteleme

Miadi teyit etme Miadi hatirlatma
Siki micadele Kisith imkan

lyi yazmaya basla Kot yazmayi birak
Uzun vinci kullan Kisa vinci kullanma
Bardagin yarisi dolu Bardagin yarisi bos
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- Farkh iletisim ortamlari farkh resmiyet derecesi gerektirebilir.
Resmi olmayan bir iletisimde, karsinizdaki kitle ile konuguyormus gibi
acik, dogru ve etkili bir dil bilgisi kullanilir. ResmT iletisimde ise resmi
bir dil kullanilir. Askeri yazilarda genellikle resmi karakterli ifadeler
kullaniimaktadir. Mesajiniz ister resmi olsun ister olmasin Turkce dil
kurallarina uymak zorundadir. Dolayisiyla, her durumda mesajiniz
aclk, 6z ve basit olmalidir.

2. Konunun Arastiriimasi

‘Dogru yolda giden kaplumbaga, egri yolda giden yaris atini
geger.”

Bu bolimde;

- Kitiphanede arastirmaya baslamadan ©Once arastirma
planinin yapilmasi,

- Bilgi toplama kaynaklarinin belirlenmesi, internet arastirmalari,
- Kaynaklara ait ipuglarinin bulunmasi,

TSK personeli i¢in yararli kaynaklarin arastiriimasi
anlatilmaktadir.

Yapacadiniz iletisimin amaci bilgilendirmek veya ikna etmek
olabilir. Ancak, amaciniz ne olursa olsun uygun bir tarzin yaninda
bazi somut verilere de ihtiyaciniz olacaktir. Amacinizi ve hedef
kitlenizi belirledikten sonra, iletisim amacinizi destekleyecek konulari
arastirmak ihtiyaci duyacaksiniz.

Tarih boyunca arastirma yapmak her zaman kolay olmamistir.
Nitekim, 20 yil dncesinde olanaksiz olarak gorilen bir¢ok bilgi bugun
internet lizerinden elde edilebilir. Fakat, her yeni olanak, beraberinde
bazi sorunlari da getirmektedir. Kaynagin givenilirligi, internet
Uzerindeki birgcok bilgi arasindan bizim ihtiyacimiz olan verilerin
aylklanmasi, bu sorunlardan bazilaridir. Bu bdlim, herhangi bir
goreve iliskin yapacagimiz arastirmalar esnasinda takip etmemiz
gereken yontemler hakkinda tavsiyelerde bulunmaktadir.

a. Arastirma Planinin Yapilmasi

Bilgi toplama faaliyetine baslamadan 6nce basit bir toplama
plani yapmaniz, arastirmanizin etkinligini artiracaktir. Basit bir konu
icin toplama plani demek, goérevin 6zelligine ydnelik disinsel bir 6n
hazirhk demektir. Daha genis ve detay gerektiren bir konuda ise
detayli bir arastirma plani kaleme almaniz gerekebilir. Konunun
kapsamina bakmaksizin Uzerinde dusunmeniz gereken Kkonular
sunlar olabilir:
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- Amacinizi ve konunun kapsamini tekrar gbzden geciriniz.
Arastirmaniza baslamadan &nce neye ihtiyaciniz oldugunu
bilmelisiniz. Bununla birlikte, arastirmaniz derinlestikge amaciniz ve
konu kapsaminiz da gelisebilir. Karmasik bir konu arastiriyorsaniz; ne
kadar ayrintiya inecediniz, ne yapabileceginiz ve nerede duracaginiz
hakkinda bir fikriniz olmalidir.

- Aragtirmayl tamamlamak Uzere bir “sure” belirleyiniz.
Arastirma surecinin icinde kaybolmak mumkinddr. Zamaninizin
blylk bir kisminda mikemmel bir bilgi toplama calismasi
gerceklestirip, arta kalan kisa surede siradan bir sunum hazirlamayin.

- Amirinize farkh bir emri olup olmadigini sorunuz. Amiriniz
altindan kalkabileceginize inandidi icin bu konuyu size vermistir.
Bununla birlikte, tek basiniza cevabi nasil ve nereden bulacaginizi
bilseniz bile, nereden baslamaniz gerektigine yonelik amirinizin emrini
almak size zaman kazandiracaktir.

- Konu hakkindaki bilginizi ve tercihlerinizi gdézden gegiriniz.
Verilen gorev hakkinda ¢ok degerli bilgilere sahip olabilirsiniz; ancak
sonuca yonelik 6n vyargilariniz ve tercihleriniz hakkinda dikkatli
olmalisiniz. Esasen, 6n yargisiz bir tutum sergilemek olduk¢a zordur
hatta konu hakkinda hig bilginiz yoksa hemen hemen olanaksizdir.
isin sevindirici yani, konu hakkinda tercihleriniz oldugunun
farkindaysaniz; kisisel felsefenizle uyusmayan bir bilgiyi dogrudan
eleme olasiliginiz az olacaktir.

b. Bilgi Toplama Kaynaklarinin Belirlenmesi

Bilgi toplama surecine yaklasiminizi olasilikla su U¢ konu
etkileyecektir: Birincisi arastirma konunuz, ikincisi arastirmacilik
deneyiminiz ve bu arastirma konusundaki uzmanlik dereceniz
sonuncusu da internet ve elektronik veri tabanlarina yénelik
deneyiminizdir.

Herkesin erisimine acik bir konuda arastirma yapiyorsaniz ve
elektronik bilgi toplama araclariyla araniz iyiyse, blyuk olasilikla ilk
basvuracadiniz kaynak internet olacaktir. Bolgesel bir sorun veya
hassas bir konuda arastirma yapiyorsaniz ya da arastirma sireci
veya teknolojisi ile ilgili bir rahatsizlik duyuyorsaniz, olasilikla bagka
bir kisiye danisarak arastirmaya baslamayi tercih edersiniz. Konu
veya arastirmacinin 6zelliklerine bakmaksizin dért ana bilgi kaynagi
asagida sirlanmistir:

1) is arkadaslar ve kurum personeli: Her an yiiz yiize
gorisme firsati bulabileceginiz is arkadaslariniz ve kurumunuzda
goOrevli diger personel, arastirma yapacagdiniz konuda uzman
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olabilirler; uzman dedillerse de aradiginiz bilgiye nasil ulasacaginiz
konusunda size yardimci olabilirler. Ek olarak, size bu arastirma
konusunu veren amiriniz de bir kaynak olabilir. Bagkalarindan bilgi
isterken blylk resim hakkinda acik ve anlasilir olmalisiniz. Bu
sekilde herkesin zamanina saygi géstermis olursunuz.

2) is yerinizdeki dosya ve belgeler: Arsive kaldiriimis
dokiman ve yerel agda bulunan ortak bilgiler, arastirma yaptiginiz
konuda degerli bilgiler iceriyor olabilir. Belki de o konuda yapilmis bir
galisma veya yazisma mevcut olabilir. Bu sebeple arsivi arastirmak
yerinde olacaktir.

3) internet: internet’in giinliik yasamimizin ayrilmaz bir pargasi
oldugu su glnlerde, masamizdan kalkmadan elde edebilecegimiz
bilginin miktari inaniimaz derecede artmistir. Buna ragmen bilgisayar
ile icli disli olmayan Kisiler icin web, korkutucu gézukebilir; ancak bu
korkular derhal bir kenara birakilmaldir. Elde edeceginiz ganimet
gOstereceginiz cabaya degecektir.

internet ile gelen iki zorluktan bahsedilebilir: ihtiya¢ duydugunuz
bilgiye ulasmak ve ulastiginiz bilgilerden hangisine inanip hangisine
inanmayacaginiz. Unutmayiniz ki guinimuizde herkes bir web sitesi
kurabilir ve kurulmus bir web sitesi hicbir iz birakmadan ortadan
kaybolabilir. Ayrica, bu sitede yer alan bilgilerin dogrulugunu kontrol
eden bir mekanizma da mevcut degildir.

4) Kitiphaneler: Kuitiphaneler arastirmacilar igin essiz
imkanlar sunar. internet bir bilgi kaynag olarak ¢ok uygun olsa da
ciddi bir arastirma sadece internet'ten gerceklestirilemez. Gerekli bilgi
halad kitaplarda ve sureli yayinlardadir. Kutiphaneler yeni c¢ikan
kitaplari ve sureli yayinlari takip eder, gerekli olanlari satin alir ve
sizlerin imkanina sunar.

Halka acgik katiphaneler ile Gniversite kUtlphaneleri de
arastirmanizda kaynak olarak kullanabileceginiz en dnemli bilgileri
barindirabilir. Belki buralardan 6ding kitap alamazsiniz ama kitap
okumak ve arastirma yapmak Utzere buralar ziyaret edebilirsiniz.

Elektronik kitiphaneler diger bir dnemli bilgi kaynagidir. Ayrica
bu html adresi, bagka kitliphanelere erisim saglayan arama motorlari
icerir. Elektronik kitiiphanelere web Gzerinden ulasiimasinin yaninda,
sunulan bilgilerin givenilirligi fiziksel kiitiphanelerin sundugu bilgilerin
glvenligi ile es deger kalite standardina sahiptir.
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3. Dusilincelerin Genel Hatlariyla Ortaya Konulmasi ve
Diizenlenmesi

‘Disunmeden &6gdrenmek faydasiz, 6grenmeden disliinmek
tehlikelidir.”

Konfligyus

ik Gig adimi tamamladiktan sonra yazili veya szl Griiniintizi
hazirlamak konusunda epey yol aldiniz. Simdi ise yazma hazirhgi
bolimdnin son adimi olan “dUsuncelerinizin genel hatlarini ortaya
koymak ve dizenlemek” asamasina geldik. Duslincelerinizin genel
hatlarini ortaya koymak; elinizdeki malzemeyi mantiksal olarak
duzenlemeye, duslnceler arasindaki iliskileri gérmenize ve taslagi
olustururken hedeften ayriimamaniza yardimci olur. Bunu, iletisim
ariinindzdn ingaat plani olarak dusunebilirsiniz ve yazinizi yazmaya
basladiginizda bunun faydasini géreceksiniz.

a. Amag Cumlesinin ve Ana Diisiincenin Sonlandiriimasi
Neden amag cimlesinden ¢ok sik ve tekrar bahsediyoruz?

Bazen konunun arastirma sureci esnasinda (ikinci basamakta)
elde edilen bilgiler bizi beklenmedik bir tarafa yonlendirebilir. Bu
durumda verileri orijinal amaca uyduracak miyiz? Hayir. Bu durumda
mantikli olarak destekleyebilecegimiz sekilde amag¢ ciumlemizi
degistirecegiz.

Amag¢ cumlemizi vyazip sk sk ona basvurursak,
duglUncelerimizin genel hatlarini ortaya koyarken hedeften sapma
olasiligimiz azalir. Genel hattaki her ana duslnce ve yardimci
diisiince amag climlemizi desteklemelidir. ilgisiz bilgiler ve diistinceler
elenmelidir. Bu agsamadaki disiplin bizi daha sonraki birgok sikintidan
kurtaracaktir.

Tez cumlesi, akademik yazida kullanillan 06zel bir amag
cumlesidir.

Tez cumlesi, tartismali bir konuda yazarin tezi boyunca
savundugu bakis acisidir. Tez cUmlesi genellikle arastirma
surecinden sonra son halini alir.

b. Ana Diisiincenin Baslangigta Ortaya Konulmasi

Hemen hemen her iletisim durumunda ana dusincenizi
baslangigta ortaya koymaniz gerekir.

Dogrudan yaklasimda dinleyici, mesajinizin  detaylarini
hazmetmeye daha iyi hazirlanir ve aklinda mantiksal baglantilari
kurar.
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Ancak, duslncenize karsi oldugunu bildiginiz bir dinleyici
kitlesine karsi daha dolayli bir yaklasim izlemek gerekebilir. Bu
durumda ana dusuncenizi dnceden sdylerseniz dinleyicilerin daha
sonra sdyleyeceklerinizi dinlememe riski de vardir. Bu durumda énce
gerekgeleri ifade eder, sonra ana dustincenizi belirtirsiniz.

Bazen bu, dinleyicilere duguncelerinize 1sinma ve kabullenme
firsati saglar.

Dolayli yaklasimda da bir giris bélimiine gerek vardir. iki amag
cumlesine érnek verecek olursak:

Dogrudan yaklagsim: Kadinlar savasa katilabilmelidirler ¢inkd...

Dolayli yaklasim: Kadinlarin savasa katilmasi konusu ¢ok
tartisilan bir konudur ve bu konuyu tartisan taraflarin hakh gerekgeleri
vardir.

Dolayli yaklagimi sakinarak kullanin. Cunkid ileri dizey bir
tekniktir ve dinleyicinin kafasini karistirmadan bunu uygulamak
zordur. Akademik bir ortamda, 6devlerinizde bu yontemi kullanmadan
once danismaninizin fikrini aliniz.

c. Genel Hat: Neden ihtiyacim Var?

Bazi insanlara distlincelerini genel hatlariyla ortaya koymak bir
angarya gibi gelebilir.

Genel hattin ortaya konmasi zaman gerektirse de aslinda
zaman kazandirir. Bir ana hatta, ana dusunceleriniz ve yardimci
dugunceleriniz mantikli bir sira ile yer alir. Tum cimle ve paragraflari
yazmadan once dusuncelerinizi ve yazinin genel akigini gérmenizi
saglar. Bazi dislinceler birbiriyle uyum saglamiyorsa, fazla caba
harcamadan onlari diizenlemenizi saglar. Bir evin plani gibi “insaat
surecinin” daha etkin olarak yuratilmesini saglar.

Her vyazi birgok ayrinttya sahip detayli bir genel hat
hazirlanmasini gerektirir mi? Hayir.

Kisa bir mektup, ileti veya rapor yazacaksiniz, ana distncelerin
listesi yeterli olabilir. Daha uzun yazi, rapor ve etitler igin detayh bir
genel hattin vazgecilmez bir yardimci oldugunu goéreceksiniz.

. Genel Hat: Ug Pargali Yapi

Kitabin ilerleyen bdlumlerinde yazi ve konusmalarin genel
olarak giris, gelisme ve sonu¢ bdlimlerine ayrildigi anlatilacaktir.
Cogunlukla gelisme boéliminidn genel hatlariyla ortaya konmasi
yeterli olacaktir. Ancak uzun bir yazili Urln igin detayh veya resmi
genel hat olusturuyorsaniz giris ve sonug bolimlerini de buna dahil
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etmeniz onerilir. Kisa bir édev igin gayriresmi genel hat hazirlayan
becerikli bir iletisimci, sadece gelisme boéliminin genel hatlarini
cikarip giris ve sonug boélimlerini taslak stirecinde yazabilir.

d. Genel Hat Bigimleri: Resmi Genel Hatlarda Kullanilan
Yapi ve Basliklar

Birgok genel hatti sizden baska kimse gdrmese de bazi
durumlarda resmi bir genel hat olusturmaniz gerekebilir.

Ornegin;
- Amiriniz yazi planinizi gérmek isteyebilir,
- Yazinizda numarali baslik ve alt basliklar olacaktir.

- Birlikte galismasi gereken birden fazla personelin g¢abalarini
dizenliyorsunuzdur.

Bu durumlarda genel hattinizin numaralandiriimasi veya
harflendiriimesinde tutarl bir yaklagsima sahip olmak gerekir.

Bir segenek, genel hatta seviyelerini belirtmek icin sayisal
yaplyl kullanmaktir. Askeri ydnergeler gibi karmasik belgelerde,
okuma kolayhgi icin bu seviyeler bagliklar olarak da kullanilabilir.

Genel hattin bazi bolimleri digerlerinden daha ayrintili olabilir.
Bollnen bir konu en az iki parcaya ayrilmalidir. Higbir zaman ikinci
bdlim yoksa birinci bluma olusturmayin.

Bunlar sadece iki bicim 6rnegdidir. Son urlinliniiz basliklar veya
dizen icin belirli bir bicim gerektiriyorsa (6rnegin, bilimsel dergiye
yazilan makale gibi) genel hattiniz icin bu bi¢cimi kullanmak size
zaman kazandiracaktir. Bdyle bir durum yoksa tutarli her yaklasim ise
yarayacaktir.

Bazi insanlar genel hatta asin 6zen gdésterirler. Unutmayin ki
genel hattin amaci dusuncelerinizi dizenlemektir. Bu ylzden rahat
olun ve sizin isinize yarayan bir bicimi kullanin.

e. Gelismenin Genel Hatti: Bir Yontem Secgin

Bir sonraki adim, duslincelerinizi mantikh ve sistematik bir sira
icinde baslangigtan sonuca goétirmektir. En yaygin yontemler asagida
listelenmistir. Amaciniz, dinleyiciler ve konunun dogasi, yontem
seciminizi etkileyecektir.

1) Konusal Yontem: Bu kaynagdi genellikle dusunceleri,
nesneleri veya olaylari siniflar halinde sunmak icin kullanabilirsiniz.
Bu bicim ¢ogunlukla genel dislncelerden sonra alt konularin
siralanmasinda kullanilir.
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Konusal yéntem genellikle, konunun dogasindan gelen sirayi
veya amaci takip eder.

Ornegin, helikopterler hakkinda bir sunum yapiyorsaniz konuyu
hafif, orta ve agir yik kapasitesine sahip olanlar seklinde
siniflandirabilirsiniz. Hafiften agira veya tam tersi bir anlatim sirasi
takip edebilirsiniz.

ipucu: Okuyuculara karmasik veya yabanci olduklar bir
konudan bahsedecekseniz. En basit veya en bilinen konudan
baslamak anlasiimayi artiracaktir. Bu yontemi kullanirken dinleyicilere
en uygun dizenlemeyi zaman icinde bulmaya ¢aligin.

2) Karsilagtirmali Yontem: Konular, kavramlar veya distinceler
arasindaki benzerlik veya farkliliklari tanimlarken kullanabilirsiniz. Bu
yontemde madde madde fark veya benzerlikleri sunmaniz okuyucuya
daha fazla yardimci olur.

3) Zaman Sirali (Kronolojik) Yontem: Bu kaynagi kullanirken
olay, sorun veya slrecleri oldugu veya olmasi gereken sira ile
sunarsiniz. Bu yontem genellikle tarih, gelisim sdreci, sorunun
tanimlamasi gibi yazilarda kullanilir.

Bu yéntem basit olmakla birlikte hangi olaylarin dahil edilip
hangilerinin harig tutulacagini iyi degerlendirmek gerekir. Ornegin, bir
misafir konusmacinin 6z gecmisini hazirlarken konugun uzmanhgini
ve deneyimlerini 6ne c¢ikarip baska 6nemli ancak ilgisiz bolimleri
konuya dahil etmeyebilirsiniz. Kuskuya distliginizde amacinizi ve
dinleyici kitlesini degerlendirerek karar verin.

Ipucu: Tartismali bir konuyu zaman sirali yéntem kullanarak ele
almayi dusunebilirsiniz.

Bircok konugsmaci / yazar “6nce konunun tarihini inceleyelim”
diyerek ise bagslar. Boylece konusmaya tarafsiz bir bicimde baslanmis
olur. Bu dolaylh bir yaklagim olup dikkatle kullaniimahdir.

4) Siralama Yontemi: Siralama veya adim adim yaklagimi,
zaman sirall ydonteme benzer. Teknik bir usul veya sureci agiklarken
bu yontemi kullanabilirsiniz. Genellikle adimlarin yapilis sirasi yapilis
zamanindan daha énemlidir. “Etkili iletisimde Yedi Adim” baghgi buna
bir drnektir.

) Siralama yoéntemi genellikle el veya ders kitaplarinda kullanilir.
Ornegin, bir silahin muayenesi, doldurulmasi, ateslenmesi, parcgalara
ayrilmasi ve temizlenmesi bu yonteme uygundur.

Ipucu: Bir usull anlatirken dinleyicinin dikkatini siralandirmaya
¢ekmeniz zihinsel olarak hazirlanmalarina yardimci olacaktir.
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5) Konumsal / Cografik Yontem: Bu yontemde bir yerden
baslayip sirayla diger yerlerden bahsedilir. Bu yontem, dayali bir yol
izler (kuzeyden glneye, dogudan batiya, saat dogrultusunda,
yukaridan asagi gibi). Pilotlara hava durumu brifingi verdiginizi
distinelim. Once kendi meydaninizdan baslayip diger meydanlardaki
ve rotadaki hava durumundan bahsedersiniz.

ipucu: Konumsal iligkilerde izlediginiz sirayi belirtmeniz ve
gecislerde bunu belirtecek baglaglar kullanmaniz énemlidir. Yoksa
dinleyicilerin kafasinin karismasi veya dikkatinin kaybolmasi kolaydir.

6) Sorun / Goézum Yontemi: Bir sorunu tanimlamak ve bir /
birka¢ ¢6zim sunmak igin bu yontemi kullanabilirsiniz.

Sorunun tim yoénlerini tartisin (yontemi, 6zellikleri, sonuglari).
Onerilen ¢oéziimi sunarken okuyucularl ¢dézUmin uygulanabilir,
maliyet ve etkinlik bakimindan uygun olduguna ikna etmek igin
destekleyin. CozUmunuzlu sunduktan sonra ¢6zimi uygulamak icin
gerekli 6nlemleri siralamaniz da uygun olacaktir.

Bu yontem cesitli sekillerde kullanilabilir:

- Tek ¢6ziim: Sorunu sunar, arkasindan en mantikli tek ¢ézim
sunarsiniz.

- Coklu ¢6zUm: Sorunu sunar, arkasindan birka¢g ¢dzimi
etkileriyle sunar ve tavsiyenizi belirtirsiniz.

- Coklu ¢6zim arti / eksi: Her bir ¢ézimin yararlari / zararlar
tartisilir.

7) Mantik Yontem: Bu yontemde duslncenizi 6nce ortaya
koyar daha sonra bu dusuncenizi desteklersiniz. “mantiksal iddia”
yontemidir. Bu yontemi sadece sorunu tartismak ve c¢ozimler
sunmanin o6tesinde dinleyicileri sizin bakis acginiza yaklastirmak
istediginizde kullanin.

Ipucu: Dinleyici irdelemesini hatirlayin. Dinleyiciler diisiince
olarak size karsi tavir aliyorlarsa kabul etmeleri en kolay diisincelerle
sdze baslayin ve daha tartismali konulara yavas yavas ilerleyin.

8) Sebep / Sonu¢ (Nedensellik) Yontemi: Bu yontemde bir
distince, eylem veya durumun digerlerine nasil sebep oldugunu
ortaya koyarsiniz. Bu kaynagin iki degisik bigimi vardir:

(a) Sonugla baslayip sebeplerini siralayin.
(b) Sebeplerle baslayip sonuglarini ortaya koyun.
Hangi sekli segecediniz, tartisma durumuna goére degisebilir.
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Bazen sonu¢ - sebep iliskisi, nedeni ortaya koymak igin
kullanilir. Ne zaman bu yaklasimi kullanabilirsiniz? Kaza emniyet
kurulu bagkani oldugunuzu distnelim. Bir kazanin neden oldugunu
arastirirsiniz. Raporunuzda oOnce kazayi tarif eder daha sonra
nedenlerini siralarsiniz.

Bazen sebep sonug iligkileri, simdiki hareket ve kararlarin
gelecekteki sonuglari tahmin edilirken kullanilir. Ornegin bazi
sebeplerin, (personelin ayrilmasi, az sayida personel yetistiriimesi,
zorunlu hizmetin azaltiimasi) istenmeyen sonuglar (personel zafiyeti)
dogurabilecegini ortaya koymak igin kullanilir.

9) Taslagin Yazilmasi:

“Calismaksizin, distnsel ve ahlaki olgunlagsma olanaksizdir.”
M. Kemal ATATURK

Bu boélimde sunlar incelenecektir:

- Ana felsefenin olusturulmasi.

- Ug bdlimli yapinin olusturulmasi.

- Paragraflarin olusturulmasi.

- Konu ctimlesinin olusturulmasi.

- Paragraflar arasi gegisler.

- Kanitin ézellikleri.

Gozden gecirme evresini takiben, birinci derece haberlesme
arandni  ortaya koymak igin gereksinim duydugunuz seylere
sahipsiniz. Artik, ilk taslagi yazmak icin hazirsiniz. Bu bélimde, taslak
yazmak icin bastan asagi tum konulari kapsayacak bir yaklagim
mevcuttur. Oncelikle, biiylik resim ile baslayacagiz; giris, gelisme ve
sonug¢ bdlimlerinden olugan ug¢ parcali yapiyl agiklayacagiz. Bunu
takiben,  butin igindeki  paragraflart  nasil  yazacadimizi
tanimlayacagiz. Son olarak paragraflardaki cimle ve sozcikleri
irdeleyecegiz.

a) Ana Felsefenin Olusturulmasi: Yazinizin taslagini
yazmaya baslamadan o6nce birkag noktayr gbéz &ndnde
bulundurmalisiniz. Yazmaya basladiginiz yazi, tamamlanmis Griinin
sadece bir taslagidir ve her bir cimle mikemmel olmak zorunda
degildir.  Yogunlugunuzu, duslUncelerinizi k&gida aktarmaya
vermelisiniz. Dil bilgisi ve yazim kurallari ile ugrasip, gérduguntz her
hatay! diizeltemeye calisarak zaman kaybetmemelisiniz. Bu islemler,
yazinin gézden gegirilmesi evresinde yapilacaktir.
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Bununla birlikte, taslaginizi yazarken hazirladiginiz taslak
planinizi slrekli g6z o©Onlnde tutmalisiniz. Belirli araliklarla,
yazdiklarinizla  taslak  plani  karsilastirmaniz,  amacinizdan
uzaklasmaniza ve lgisiz Dbilgileri yaziniza eklemenize izin
vermeyecektir.

Peki yaziniz nasil bir sey olacak? Birka¢ uzun paragraf yazmak
yeterli olacak mi?

Kesinlikle hayir. Yazinizi (¢ bélimden olusturacaksiniz: Giris,
gelisme ve sonug. Giris bolimi, hedef kitlenin dikkatini konuya
toplamali, hedef kitle ile yazinin sahibi arasinda sicak bir yakinlagsma
olusturmali ve vyazinin asil amacini ifade etmelidir. Gelisme
boliminde duslnceler paragraflarla mantiksal bir ahenk icinde
istenen etkinligi saglamak Uzere siralanmalidir. Sonug bdliumunde
ise, gelisme bdéliminde aktarilan ana noktalar 6zetlenmeli ve
yumusak ifadelerle konu kapatiimalidir.

b) Ug¢ Béliimlii Yapinin Olusturulmasi: Hazirlayacaginiz
taslagin buyukligu ¢cok kapsaml olmamali ve taslak, giris, gelisme ve
sonug bolimlerinden olusmalidir. Giris bélimua amacinizi belirtmeli ve
dinleyicilerin dikkatini ¢ekmelidir. Gelisme boéliminde, daslnceler
mantik sirasina uygun olarak paragraflara aktariimalidir. Sonug¢
boliminde ise, gelisme bolimunde belirtilen konularin kisa bir 6zeti
ve genel sonuglar belirtiimelidir. Sonu¢ bélimine asla yeni bilgiler
eklenmemelidir.

(1) Girig Bolimii: Giris bolimu, sahne, ses ve 1sik dizeninin
ayarlanmasi gibidir. Giris bolumudndn icerigi yerine getireceginiz
gOreve goOre degismekle birlikte, bu boélimde en azindan nihai
amacinizi ve okuyuculari hangi hedefe ulastiracaginizi belirtmelisiniz.

- Hazirlik, mesajin rengini gosterir; hedef kitlenin dikkatini toplar
ve vyazinin tamamini okumak igin istek uyandirir. Bu bileseni
kullanmak, istege baglidir. Kisa yazilarda kullaniimayabilir. Girig
bolimine renk katmakla birlikte; okuyucunun hazirlik ctumleleriyle
amag¢ cumlesini birbirinden ayirt edebilmesi saglanmalidir. Daha
onceki yazilarinizda ana disincenizin anlasiimasina yénelik olumsuz
kritik aldiysaniz, giris boluminde hazirhk cumlelerine fazla yer
vermeden dogrudan konuya girmeyi deneyebilirsiniz.

- Amag cumlesi, ana duslincenizi, amacinizi veya tezinizi acgik
ve anlasilir sekilde belirten “tek bir” cimledir.

- Yol haritasi, yazinizda verece@iniz temel noktalari ve
paragraflarinizin sirasini agikga ifade eder. Ayrica temel noktalar ile
amaciniz arasindaki bagi olusturur.
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Asagida, bu U¢ bilesenden olusmus bir giris bolimU 6érnegi
sunulmustur:

“lletisim, gérevin basarilmasinda olmazsa olmaz sartlardan
birisidir ve tim TSK personeli istedigi etkiyi yaratabilecek nitelikte yazi
yazabilme yeteneginde olmaldir (Buraya kadar hazirlik kismi). Bu
ders notunda askeri egitim kurumlarinda ve karargahlarda
kullaniimak Uzere yazili / s6zli anlatim esaslari ve belli basl yazim
bigimleri incelenmistir (Bu ciimle de amag¢ clmlesidir.).” Ders notu,
askeri iletisim ortaminin tanimiyla baslayarak sonrasinda yazili /
s6zIU anlatim becerisini gelistirecek teknik ve usulleri belirtir. Son
bolimde de yazili / s6zli anlatimda kullanilacak baslica bigimler
hakkinda bilgi verir.

Her ne kadar okuyucular ilk dnce yazinizin giris bolimunu
okuyacak olsalar da siz giris boliumuna ilk is olarak yazmak zorunda
degilsiniz. Girisi yazmakta zorluk ¢ekiyorsaniz yazinizin gelisme
boélimine geginiz ve daha sonra bu bélime tekrar dénindz. Bazilari
da tersten gider ve yazinin tamamini yazip giris bolimuinu son is
olarak yaparlar. Giris boliminiu ne zaman yazarsaniz yazin; ancak
amacinizi ve birazdan nelerden bahsedeceginizi bu boélimde
kapsadiginizdan emin olunuz.

(2) Gelisme Bolumu: Geligme bolumu yazinizin kalbi gibidir.
Gelisme, temel noktalari ve her birini destekleyen detaylar igerir.
Gelisme birkag paragraftan olusturulur. Paragraf sayisi amaciniza ve
konuya bagli olarak degisecektir.

Genel kural olarak her bir paragrafta baska bir temel noktaya
deginmelisiniz. Bir paragrafta birka¢ temel dulslinceyi sunarsaniz
okuyucularin kafasini karigtirabilirsiniz. Uzun yazilarda ise bir temel
konu icin birden fazla paragraf yazmak durumunda da kalabilirsiniz.

(3) Sonu¢ Bolimi: Yazinin sonu¢ bdlimi genellikle
onemsenmeyen bolimudir. Bu, blyuk bir hatadr.

Bazilari, iletmek istedikleri temel noktalari yazmayi bitirince
yaziyi sonlandirirlar. Oysaki sonug bolimu, mesajinizi 6zetlemeniz ve
hedef kitleye vermek istediginiz ana disuinceniz igin son bir sanstir.

Etkin bir sonu¢ yazmak igin, konunun tamami ve gelisme
bdlimunun temel noktalari 6zetlenmelidir. Basit ve kolay anlagilacak
bir amag i¢in yaziyorsaniz, sonu¢ béliminde amag cimlenizi degisik
sozclklerle tekrar ifade edebilirsiniz. Karmasik bir amaciniz varsa
temel noktalari tekrar vurgulamali ve Onerilerinizi ya da vardidiniz
sonucu ifade etmelisiniz.
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Etkin bir sonu¢ yazmak igin, temel noktalari veya bulgulari
tekrar ifade etmeli ya da gelisme boélimdnin dayanaklarini tekrar
vurgulamahsiniz.  Hicbir sartta, yaptidiniz veya sandiginiz
olumsuzluklar igin 6zur dilemeyiniz. Yazinizi, sunmaya calistiginiz
ana duslnceye yoénelik olumlu ifadelerle sonuglandiriniz. Gelisme
béliminde bahsetmediginiz yeni dislnceleri asla sonu¢ bdliminde
ortaya atmayiniz. Bu, okuyucunun kafasinin karigtirlmasindan baska
bir ise yaramayacaktir.

Giris ve sonug bdlimleriniz birbirinin aynisi olmamak kaydiyla
aralarinda kesinlikle bir denge olmalidir. Yazdiginiz sonucun girig
boliminden tlreyip tliremedigini ve amaciniza hizmet edip
etmedigini kontrol etmek icin énce girisi okuyup hemen arkasindan
sonucu okuyunuz. Etkin bir sonug, yazinin sonunda sizin hakli
oldugunuz hissini vermelidir.

Yukarida giris i¢in yazilan 6rnekten hareketle sonug¢ paragrafi
su sekilde yazilabilir:

“Tark Silahli Kuvvetlerinin bir personeli olarak, etkin bir iletisim
kuramadan goérevimizi basarmamiz pek mumkidn degildir. Bu ders
notu s6zIi ve yazili anlatim basta olmak Uzere iletisim becerilerimizi
gelistirecek bazi kullanigh bilgiler vermektedir. Bu ders notunu her
zaman elinizin altinda bulundurmaniz ve vyazili / sézli anlatim
hazirlarken sik sik ona bagvurmaniz basarinizi artiracaktir.”

(4) Paragraflarin Olusturulmasi: Paragraflar, yazinizda
distncelerinizi inga edeceginiz asil unsurlardir. Paragraflar ¢ amaca
hizmet ederler:

- Birbiri ile ilgili distnceleri tek bir disince grubu olarak
birlestirmek.

- Farkh disunce gruplarini birbirinden ayirmak.

- Yazinin, konu ile ilgili bagska bir bdlimine gecildigine dair
okuyucuya zihinsel uyari saglamak.

Etkili bir paragraf, temel bir nokta etrafinda toplanmis dislince
Obeklerinden olugsmus, Oncesi ve sonrasi ile bag kuran islevsel
parcadir. Gelisiglizel bir araya getirilmis cUmleler degildir. Bir paragraf
tek bir temel diislince veya noktayi ifade eder, bir olayl tanimlar ya da
bir izlenim yaratir.

Birgok askeri yazida paragraflar Ug¢ ila yedi cimle uzunlugunda
olur. Sizin paragraflariniz da bu kurala uyarsa daha agik ve okumasi
kolay paragraflar yaratmis olursunuz. Her bir paragraf, kendi
Ozelligine goére farkli sayida destekleyici detay icerecedi icin
uzunluklari birbirinden farkl olabilecektir.
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(5) Konu Ciimlesinin Olusturulmasi: Askeri yazilarda her bir
paragrafa, paragrafin konusunu veya temel noktasini gésteren konu
cumlesi ile baglamak faydali olacaktir. Konu cumlesi, okuyuculari
paragrafin geri kalan kismina hazirlar ve onlarin sunulacak
destekleyici duslncelere, gergeklere, sekillere ve grafiklere
yogunlasmalarini saglar.

Gelisme boliminde olusturdugunuz paragraflarin  konu
cumlesini okuyuculariniza aratmayin. Paragrafin konusunu ve temel
distncesini yansittigi icin konu climlesini 6n plana gikarmak uygun
olacaktir. Bunun igin de en uygun yer paragrafin ilk cumlesidir. Bu,
yaziniza aglklik kazandirir ve okuyucu icgin isleri kolaylastirir. Bazi
uzun yazilarda, kitaplarda ve raporlarda sadece her bir paragrafin ilk
cumlesini yani konu cumlesini okuyarak genel bir dusunceye sahip
olmak isteyen okuyucular igin de bu sekliyle idealdir. Tabi ki daha
fazla detay isteyen okuyucu paragrafin timuini okuyacaktir.

Paragrafin konu cimlesi ile son cimlesi arasinda kalan diger
cumleler, konu cumlesini genisletecek, vurgulayacak ve
destekleyecek sekilde birbiriyle iligkili olmalidir. Bazi paragraflarda,
son cumle, paragrafli Ozetlemek, temel dusunceyi okuyucunun
kafasina kazimak veya bir sonraki paragrafa gecis yapmak amaciyla
kullanilir. Bu fonksiyonu yerine getirmeyen cimleler atiimalidir ya da
degistiriimelidir.

Bircok yazar her bir paragrafi bir oturusta yazmakla birlikte,
diger bir strateji de her bir paragrafin konu cimlesini yazip tim
paragraflari olusturmak ve sonra tekrar basa donlp paragraflar
tamamlamaktir. Konu clUmlelerini  dncelikle yazmak, yazlyi
hazirlayanin surekli olarak blyik resmi dikkate almasini gerektirir ve
guzel duzenlenmis bir taslak ortaya c¢ikabilir. Bu teknik, uzun yazilarin
yazilmasinda ve &zellikle yazisini dizenlemekte zorluk ¢ekenler igin
tavsiye edilir.

Paragraflar hakkinda sdylenecek sézin 6zi sudur: Her bir
paragraf, tercihen ilk cumleye yerlestiriimis konu cimlesinde ifade
edilen tek bir noktayl veya disinceyi ifade etmelidir. O paragrafta
ifade edilmek istenen ana duslnceyi destekleyici, geligtirici ve
aciklayict cumleler kullanmalidir. Paragrafin  olusumunda amag,
paragrafin cimleler toplulugu degil, belli bir kurala gére butliinlesmis
6ge oldugunu okuyucunun gérmesine yardimci olmaktir.

(6) Paragraflar Arasi Gegigler: Paragraflarin akisini saglamanin
tek yolu s6zclk, cimlecik veya cimlelerle yumusak gegisler yapmaktir.
Danhili gegigler, paragraf icindeki cimleler arasi gegisi saglarken harici
gegisler ise birbirinden ayri paragraflar arasinda kopri vazifesi gérur.

115



(a) Dahili Gegigler: Dahili gecisler, paragraf icindeki farkl
distnceler arasindaki iliskiyi kuran bir veya iki sézcuktir. Yazinizda
kullanacaginiz dahili gecgisler, dislince akisinizin  okuyucular
tarafindan daha rahat anlasiimasina firsat verir. Ornegin:

“‘Cumartesi guni igin yaptigimiz plan, hem isimize hem de
zevkimize hitap ediyor. ik dnce, herkes evde toplanacak ve 6gle
yemegi yiyecegiz. Daha sona, hep birlikte evi temizleyecegiz. Sonra
da sinemaya gidecegiz. “

Bazi dahili gegisler, tek bir cimle igindeki iki unsuru birbirine
baglar. Ornegdin: “Once eve git, sonra beni ara. “

(b) Harici Gegisler: Harici gecisler, okuyucuyu bir paragraftan
diger bir paragrafa veya bir bélimden diger bolime tasiyan climleler
veya paragraflardir. Gegis paragraflari genellikle kitap, uzun rapor
veya dokimanlar gibi ¢coklu bélimler iceren yapilarda kullanilir. Bu tip
gegcisler, bir bolumu ozetleyip diger bélime gecisi saglarlar veya bir
sonraki bélime bir giris yapip 6énceki bolimle olan ilgisini aciklarlar.
Gegis paragraflar askeri yazilarda pek gorilmez.

Gegis clumleleri genellikle ayri iki paragrafin temel noktasini
birlestirmek icin kullanilir.

Paragraf - 1 ile Paragraf - 2'yi birbirine baglamada U¢ segenek
s6z konusudur: Gegis cimlesi:

(1) Paragraf - 1'in sonunda tek bir ciimle olarak kullanilabilir.

(2) Paragraf - 2’nin ilk cimlesi olarak kullanilabilir. Bu durumda
konu cuimlesi ikinci cimle olur.

(3) Paragraf - 2'nin konu ciimlesi ile kaynastirilabilir.

Asagidaki ornekte iki paragraf veriimis ve gegis cumlesi
secenekleri irdelenmistir.

Farz edelim ki elinizde iki paragraf var: Paragraf - 1 park yeri
sorunlarini tanimliyor; paragraf - 2 olasi ¢oéziumler 6neriyor. Gegis
cumlesi ise sdyle olsun: “Bereket versin ki insanlar 6zel araglarini
donusimli olarak kullanmaya tesvik edilirse bu sorun kismen
¢ozulebiliyor.”

Bu gegis ciimlesi paragraf - 1’in son cuimlesi olarak kullanildiysa
(secenek - 1) paragraf - 2 igin sdyle bir konu cimlesi yazilabilirdi:
Personelimizi 6zel araclarini dontsumli olarak kullanmalarina tesvik
etmek Uzere ¢ farkll tesvik uygulayabiliriz: isme tahsis edilmis park
yeri, esnek calisma saatleri ve is birligi yapmayanlar igin uzak park
yerleri.
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Gegis cimlesi paragraf - 2’nin basinda kullanilirsa (segenek - 2)
paragraf - 2’'nin konu cimlesi ikinci cimle olarak su sekli alabilirdi:
“Bereket versin ki insanlar doénlsumli olarak &zel araglarini
kullanmalarina tesvik edilirse bu sorun kismen ¢dzllebiliyor. Biz de
personelimize énermek Uzere ¢ farkli tesvik uygulayabiliriz: isme
tahsis edilmis park yeri, esnek calisma saatleri ve is birligi
yapmayanlar igin uzak park yerleri.”

Uclincli secenek olarak gecis climlesi paragraf - 2’'nin konu
cumlesi ile kaynastirildiginda ise su sekli alir. “Bereket versin ki park
yeri sorununu personelimize &6zel araglarini donlsumli olarak
kullanmalarina yonelik U¢ degisik 6neride bulunarak ¢dzebiliyoruz:
isme tahsis edilmis park yeri, esnek galisma saatleri ve is birligi
yapmayanlar igin uzak park yerleri.”

(c) Basliklar: Ozellikle uzun yazilarda bir ana bdlimden
digerine geg¢menin en etkili yolu baslik kullanmaktir. Bu durum
okuyucunun bir bakista yaziyi takip edebilmesine yardimci olur. Ayni
zamanda bagliklara ayirmak, konular cesgitlilik gosterdiginde yararli
olacaktir. Baslik kullanirken mimkin oldugu kadar agiklayici olun ve
sadece bir veya iki Ustl kapali s6zclige bagh kalmaktan kaginin.
Basliklarin bu kitapta etkili kullanildigini géreceksiniz!

Mademki su ana kadar 6grendiginiz bilgiler ile giris, gelisme ve
sonugtan olusturdugunuz buyldk resmi nasil gizeceginize dair iyi bir
fikriniz olustu; o zaman biraz daha ayrintilara inmenin tam zamani.
Artik  paragraflarinizin  icinde  ¢arpici  cUmleler  kurmaya
yogunlasabilirsiniz.

(¢) Carpici Ciimleler Kurmak: Carpici cumleler kurmak igin
cumlelerinizi olustururken acgik ve 6zlG sézcukler kullanin. Bu
bolimde, carpici climleler yazmanin en Onemli konularindan
bazilarina g6z atacagiz. Bu konular; etken cluimle yapisi, paralel yapi,
yanlis kullanilan niteleyiciler, dogru sbézcik kullanma ve gereksiz
soOzclk ve yapilardan kaginmadir. O zaman muhtemelen acik ve 6zl
cumleler kurmakta en ¢ok disulen hata olan etken climle yapisini
kullanmama ile baglayalim.

(1) Etken Ciimle Yapisini Kullanin: Yiiklemden Once Ozne:
Etken climle yapisi dzneyi isi yapan olarak gésterir. Ornegin: “Kiz
sarkiyl soyledi.” Etken ¢atiyi kullanirsaniz yaziniz agik, 6zIi ve canli
olur. Boylece okuyucuya dogrudan ulasir ve daha az s6zclkle konuyu
aciklarsiniz.

(2) Edilgen Ciimle Yapisinin Belirtileri: Bir cimlenin edilgen
olup olmadigini nasil tespit edersiniz? Edilgen ¢atiyi tanimak igin dil
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bilimci olmaniza gerek yok. Once kendi kendinize “Bu ciimlede ne
oluyor?” sonra da “lsi kim yapiyor?” sorusunu sorarak Ozneyi
bulabilirsiniz.

Bircok yazar, edilgen catiyi gereginden fazla kullansa da
aslinda bazen kullanmak da yerinde olur. Acik ve zorlayici dil
kullanimi, diplomasi ve politik goérismelerde uygun olmayabilir.
Edilgen ¢ati ayni zamanda koétl haberlerin yumusatiimasinda veya isi
yapanin (6znenin) bilinmedigi, énemsiz oldugu ve isimlendirmenin
gerekli olmadigl ve yapanin zaten belli oldugu durumlarda kullanilir.
iste birkag érnek:

Basvurular 1 Haziranda gonderildi. (yapan o6nemli degil)
Cumhurbaskani yedi yilda bir segilir. (yapan zaten belli)

(3) Ustii Kapal Fiillere Dikkat Edin: Fiillerin isi sizin icin
yapmasini saglayin. Zayif yazi, anlamlarini tamamlamak ic¢in ek bir
s6zcluge gereksinim duyan sozciklerden olusur. “Yapmak” fiilini
“se¢im” s6zclgl ile birlikte kullanmak yerine seg¢mek fiilini
kullanabilirsiniz. Ornegin:

Genel Kurul basili yayin faaliyetlerini kararlastirmak icin
toplandi.

Onaylamay! kararlastirdilar.

(4) Kosut (Paralel) Yapiyi Kullanin: Listeleme yaparken uygun
kaliplar kullanin. Climleniz virgullerle ayrilmis maddeleri igeriyorsa, dil
bilgilerinin ayni olmasina dikkat edin. Ornegin; (ic maddenin ikisinde
fiil varsa UgunciUsunde de mutlaka fiil olsun. Yazar, olgular ile olaylari,
diz cumleyle soru cumlelerini ve etken ile edilgen cimle yapilarini
karistirirsa, uyumsuzluk meydana gelir. isin piif noktasi uygun kaliplar
kullanmadadir.

(5) Dogru Sozciigii Kullanin: Somut olun! “Komutan rehberlik
edecek.” veya “Aracin istenen Ozellikleri karsilamasi gerekir.”
yazarsaniz, okuyuculariniz ne tur bir rehberlik oldugunu veya nasil bir
Ozellik oldugunu merak edebilir. Ayrintiyl gbézetmediginizde ne siz ne
de okuyucunuz sorunla bas edebilir. Kosullarin elverdigi 6lciide somut
olun. Sadece okuyucunun gereksinim duyacadi bilgileri verin ve bu
bilgileri gereginden fazla sézcikle ifade etmeyin.

- Komutan yerine tabur komutani,
- Bas agrisi yerine migren,
- Araba veya arag¢ yerine marka adi!
- Duygu yerine sevgi,
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- Ucak yerine F - 16, kullanin.

(a) Sozciige Yiiklenen Anlamin Cesitli Yonlerini Bilin: Anlamin
cesitli yonlerini vurgulamak icin farkli s6zcikler kullanin. Uygun s6zcugu
kullanan bir yazar, hepsi igin genel bir kokunun yerine puronun
aromasindan, bir c¢iceginin glzel kokusundan, parfimin hos
kokusundan veya gazin kétl kokusundan bahsedebilir.

(b) Meslek Dilini (Jargon) Olgiilii Kullanin: Tiim iletisimlerin
amaci kisisel iletisimi mimkin olan en basit bigimde gergeklestirmek
ve bunu gerceklestirmede en basit yol gunlik tanidik sézcikler
kullanmaktir. Ancak bu basitlik en az terminolojiyle 6zel durumlara
uygulanabilir olmalidir. Terminoloji, ayni gruptan olan bireylerin ortak
anlamlar yukledikleri kisaltilmis sézcikler, sdzcik obekleri ya da
kisaltmalardan meydana gelir. KGK (Konu Gosterge Kodu), MEBS
(Muhabere Elektronik Bilgisayar Sistemleri) gibi kisaltmalar askeri
terminolojiye ornektir. Elbette ki her meslegin kendine 6zgu dili vardir.
Yazarlar cimlelerinde genellikle mesleki dili, bosluklari doldurmak ve
okuyucuyu etkilemek icin kullanirlar. Maalesef, meslek dilinin asiri
kullanimi okuyucunun kafasini karistirmasi bakimindan geri tepebilir.
Meslek dilini kullanmadan ©énce okuyucuyu iyi degerlendirin.
Yazilarinizda gunlik yasamda sikga ifade edilen sdzcukleri basitce
kullanin veya en azindan kullanmaniz gereken terimleri mutlaka
aciklayin. Kisaltma kullaniyorsaniz ilk kullaniminizda terimin agik
anlamini mutlaka yazin ve sdyleyin.

Acik ve net cumlelerin nasil yazilacagiyla ¢ok ugrastik (ne
yapilmali, nelerden kacginiimali gibi). Bu bdlimi bitirmeden o6nce
bakmamiz gereken ve anlasilirhigi etkileyen iki konu var; cimle
uzunlugu ve soru kullanma.

(c) Ciimle Uzunlugu: Kagit Gzerindeki sdzciklerin amaci,
distincelerin en sade ve en agik bicimde aktariimasidir. 20 sézcigin
Uzerindeki karmasik ve uzun climlelerden kaginmalisiniz (ortalama
17 sbzcuk). Uzun ve sikicl sdzcukleri kisa cimlelere ayirarak veya
listeleme yaparak bolin. Kisa cumleler akiciligi artirirken uzun olanlar
disurdr. Hep ayni kalibi kullanmak monoton olacagindan kaliplarin
cesitliligi artirilmalidir.

4. Yazma

“Bir insan hangi limana ulasmak istedigini biliyorsa, onun igin
her rizgéar uygundur.”

Seneca

Kendi yazinizdaki hatalari ortaya ¢ikarmak kolay degildir.
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Birgogumuz yazdiklarimizi ¢ok begenir ve yazdiklarimizda hata
olabilecegini kabullenmeyiz. Kontrol edip soézcukleri, yapiyi, konu
sinirlarini veya yaziliglarini, noktalamayi veya herhangi baska bir seyi
degistirmek istemeyiz ve genellikle dizeltmek i¢in zaman ayirmada
sorun yasariz.

Fakat dizenleme onemlidir.

Okuyucularin anlayabilecegi tutarl, agik, hatasiz bir Grun elde
etmek icin zaman ayirin.

a. Baskasindan Yardim Almaktansa Kendin Diizenle

“Etkili liletisim Igin Yedi Adim’da, bagkasinin yardimini
istemeden o6nce, kendi yazinizi yazmanizi tavsiye ederiz. Bunu
yapmak icin birgcok sebep vardir.

Birincisi: Bu sizin dizenleyebilme yeteneginizi gelistirir ve ikinci
bir kisiden yardim alamayacaginiz zamanlar igin sizi hazirlkli kilar.

ikincisi: Kontrol etmesini istediginiz kisiye saygiyi ifade eder. Siz
kendiniz duzenleme yapmak icin istekli degilseniz, sizin yazinizi
gelistirmek igin neden bagkasi zaman ve ¢aba harcasin ki?

Sonug olarak: En koéti hatalan siz yakalayacaksiniz, is
arkadaslarinizin 6ninde mahcup duruma dismekten kurtulacaksiniz.

1) Diizenlerken Amacimiz Nedir?: Bu en kolay boélimddur.
Birinci  bélimiin ilkelerini hatirliyor musunuz? lyi bir diizenleme
tamamiyla bu ilkelerle iligkilidir ve size etkili bir yazim igin bu adimlari
ne kadar iyi takip edeceginizi anlatir. Bu bolim boyunca dizenleme
ile ilgili okuduklarinizin temel noktalarini aklinizda tutun. iste tekrar
g6zden gecgirmeniz icin ilkeler.

2) Diizenlemenin Temel Unsurlari: Yazarken hatirlanmasi
gereken birka¢ anahtar kural vardir:

a) Diizenlemeyi Din¢g Goézlerle Yapin: Yazi yazdiktan sonra
dizenleme yapmak igin biraz ara verin. Yazdiginiz yazi kuguk bir
hacme sahip ise birkag saatligine simen altinda bekletin. Ama
uzunca bir yazi hazirlamigsaniz en az bir giin boyunca yaziyi
dinlenmeye almanizda vyarar var. Bekleme silresince kafanizi
toplamaniz mimkuin olacak ve dizenleme igin istekliliginiz artacaktir.

b) Temel Unsurlari Gézden Gegirin: Zamaninizi, temize
cekme ve cimle se¢cme, genel dil bilgisi hatalari gibi size sorun olarak
g6ziken diger konulara ayirin. Dizenleme, sizin 6nceki bolimlerde
okudugunuz temel unsurlart uygulamaniz igin son sansinizdir.
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Duzenlemeye basladiginizda anilan unsurlar kafanizda net bir sekilde
yer almissa, dizenlemesini yaptiginiz yazinin sorunlarini fark etmeniz
daha kolay olacaktir.

c) Yavaslayin ve Zaman Ayirin: Bir yarista degilsiniz. Normal
hizinizda okursaniz, ¢cok buyuk olasilikla hatalari gdremeyeceksiniz.
Yuksek sesle okumayi ve sayfanin geri kalanini bir “kapak” ile
kapatarak tek bir satiri okumay! da kapsayan, kendinizi yavaglatacak
yaklagsimlar gelistirmeye c¢alisin. SoézciUklerin yaziliglarini  kontrol
ediyorsaniz, cimle i¢indeki son sdzcukten baglayin.

¢) Okuyucularinizi Unutmayin: Dizenlemeyi yaparken kendinizi
okurlarinizin yerine koymaya c¢alisin. Okuyucularinizin bakis agisi ve
bilgilerini dikkate alarak okursaniz duzeltiimesi gereken daha bagka
bdlimler de bulabilirsiniz. Ayrica, ikincil okuyucularinizi da géz énitinde
bulundurun. Clnki éncelikli okuyucu kitlenizi dogru olarak belirlemis
olsaniz bile, yazinizi okumay! birakanlara gereksiz yere saygisizlik
yapmis olmuyor musunuz?

d) Parcanin Biitiinii ile Baslayin: Sonra detaylara dogru
calismanizi yonlendirin. Dizenlemeye basladiginiz zaman, gereksiz
seylere odaklanip kalmayin. ilk énce parcanin bitiiniine bakin. Sizin
yaziniz batinlikten yoksun, iyi dizenlenmemis ya da agik bir amag
ifadesi icermede basarisiz ise s6zclklerin yanlis kullaniimis olmasi o
kadar da 6nemli degildir. Yine herkes yazim kontroll yapabilir; fakat,
iyi dizenlenmis bir k&gt cok daha fazlasini gerektirir ve “resmin
tamaminin” olusturulmasi ile baslar.

b. Hizli ve Etkili Diizenleme - Ug Adim Yaklagimi

Etkili bir dizenleme yaptiginizdan emin olmanin ve drinunizdn
bastan savma yapilmis bir tGrin olmasina sebep olabilecek sorunlu
alanlara dikkatlice bakmanizin en etkili yolu, dokiimaninizi en az Ug¢
kere okumaktir. ilk seferde, resmin timiine bakin; ikinci seferde,
paragraf yapisina bakin ve son seferde de clUmlelere, ifadelere ve
s6zcuklere bakin.

1) llk Adim Biiyiik Resim: ilk adimda diistincelerin akis ve
dizenlenmesine dikkat ediyor olmaniz gerekir. Uzerinde durulmasi
gereken bazi alanlar sunlardir:

a) Vazifeyi ve amaci kontrol edin:
“Ben kimim, benden ne isteniyor?”

b) Benim asil vazifem neydi? Anlatim bigimini bir kez daha
kontrol edin.
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¢) Benim amag ifadem nedir? Kisa yazilarda, altini gizin. Uzun
yazilarda, ayri bir kdgida yazin ve dizenleme islemi sliresince buna
basvurun.

¢) Amag ifadesi amaca hizmet mi ediyor? Yoksa konunun
disina mi ¢ikiyor?

(1) On sdzi kontrol edin:
(a) On s6z mevcut mu ve benim amacima uygun mu?
(b) On s6z uygun uzunlukta mi?

(c) Benim amag ifadem ve 6n sézim okuyuculara ne okumak
Uzere olduklarina dair iyi bir fikir veriyor mu?

(2) On s6z ve sonucu karsilastirin:
(a) ilk dnce 6n s6zii daha sonra da sonucu okuyun.

(b) Tamamiyla ayni olmaksizin birbiriyle baglantili olarak mi
gidiyor? On s0z amacinizi bildiriyor mu? Sonu¢ boluminiz
okuyuculara amaciniza basariyla ulastiginizi gésteriyor mu?

(c) Okuyucularinizin yavas yavas ilerlemesine izin veriyor
musunuz? Yoksa ani bir hareketle veya sokla onlari sasirtiyor ve
durduruyor musunuz?

(¢) Sonug¢ boélimi konuyu toparliyor mu? Bu bolimde yeni
distnceler sunmayin; yoksa okuyucularinizi belirsizlige, ¢ikmaza
suruklersiniz.

(3) Tim sayfa toplamini ve uzunlugunu kontrol edin:

(a) Sayfa toplamiyla ilgili olarak okuyucularinizin beklentileri
nelerdir? Dogru hedef Uzerinde misiniz? Taslagi daha kisa mi yoksa
uzun mu yazsaniz daha anlamli olur?

(b) Metin icindeki paragraflarin akisini ve igerigini kontrol edin.
(c) Paragraflar ana dusinceyle baglantili mi?

(¢) Bazi paragraflar konu ile ilgisiz veya gereksiz mi?

(d) Bu galismada bazi temel noktalari atliyor musunuz?

(e) Paragraflar uygun bir diizen iginde siralanmislar mi?

(f) Taslaginiz planinizla ne kadar baglantilidir?

2) ikinci Adim Paragrafin Yapisi ve Acikhg:: Ilk adimda
kagidin ne icerdigini ve neyin eksik oldugunu &grenirsiniz. ikinci
adimda paragraflardaki ana dusuncelerin ve yardimci dusincelerin
uygun yerlerinde kullanilip kullaniimadigini kontrol edersiniz.
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Gelisme bolimunizdeki paragraflari ayri ayri inceleyin. Her
paragraf icin asagidaki sorulari sorun:

a) Disgunce Birligi:

(1) Paragrafin ana disulncesi tek mi?

(2) Paragraftaki batin bilgiler tek bir paragraf olusturacak gibi
birbiriyle iligkili mi?

(3) Her paragrafin ana disincesini agiklayabilir misiniz?

b) ik Cimle:

(1) Paragrafin ana disuncesini tasiyan tek bir ciimle var mi?

(2) Ana dusunceyi barindiran cumle paragrafin ilk cimlesi mi?
(Ya da paragrafa gecis cimlesiyle basladiysaniz ikinci cimle mi?)

(3) Destekleyici Dusunceler:

(a) Cumleler paragraftaki ana dislUnceyi agici, agiklayici ve
vurgulayict mi?

Amaciniz okuyucunuzu ana duslinceye yumusak bicimde, adim
adim ulastirmaktir.

(b) Paragrafta ana disinceyi destekleyecek yeterli ayrinti var
mi?

(c) Ana disunceye uymayan gereksiz ve fazla oldugunu
disundugunuz cimleler var mi?

(¢) Bitin baglaclar, s6zcik 6bekleri veya clumlecikler akiciligi
destekliyor mu ve aralarinda tam bir iligki var mi?

(d) Paragraflarin ¢gogu Ut¢ cimleyle yedi ciimle arasinda mi?

Bu adimda paragraflarda ¢cok duzeltme yaptiysaniz ilk adimdaki
blylk resimle ilgili dizenlemeler yapin (sadece dogru yolda
oldugunuzdan emin olmak, blylUk resmi kagirmamak ve amagtan
uzaklagsmamak icin).

3) Ugiincii Adim Ciimleler ve Sodzciikler: Simdi ayrintiya
girebilirsiniz. Genel bir dneriyle baslayalim: Yaziyi sesli okuyun. Sesli
okuma hatayi! bulma sansinizi artiracaktir. Clnkl sesli okuma yavas
olmanizi saglayacak, gérme ve isitme olmak lzere iki duyunuza hitap
edecektir. Bir duyunuzun kagirdigini digeri yakalayabilecektir.

Soézcukleri, obekleri ve cumleleri dinleyin. Unutmayin ki
okuyuculariniz yazinizi okur okumaz anlarsa, yaziniz iyi demektir.
Cumleyi iki veya daha fazla kez okumak zorunda kaliyorsaniz
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okuyucunuzun da bunu yapmasi olasidir. Yazdiginiz yaziy1 kendiniz
bile anlamiyorsaniz, basarisiz olacaginiz kesindir.

c. Geri Besleme ve Onay
“Siz kendinize inanin, baskalari da size inanacaktir.”
Montaigne

Geri besleme icin micadele etme ve iletisiminiz i¢in onay alma
TSK'deki yasaminizin  bir pargasidir. Geri besleme igin
ugrastiyinizda, goéndlli olarak yazili ve s6zIli Grdnleriniz igin
bagkalarinin goriglerinin  pesine dusersiniz. Geri besleme ¢ok
gayriresmi olabilir ve katilanlarin ritbeleri de ¢ok ylksek olmayabilir.
Personelin  onayini  aldiginizda, iletisim  projeniz  bireylerin
yorumlamalarina ve g6zden gecirmelerine sunulmus olur. Geri
besleme ve es gudim, birbirleriyle cok yakindan ilgilidir. Geri besleme
icin ugrasirken isinizi iyi yaparsiniz, es gudim slrecinin isinizi
kolaylastirdigini géreceksiniz.

1) Geri Bildirim igin Miicadele

a) Neden Geri Besleme igin Miicadele Etmelisiniz?: Evet
neden geri besleme igin micadele etmelisiniz? Belki de
calismalariniz Gzerinden baska gdzlerin gegmesi (ikinci kontrol) en
faydali seydir. En iyi yazarlar ve konusmacilar bile nerede daha guglu
olabileceklerini géremeyecek kadar sistem koérligu icinde olabilirler.
Yasamsal bir bilgiyi ¢ikarabilirler. Tezlerindeki zayifligi géremezler ya
da sadece iki bélim arasindaki gecis noktalarina goéz atabilirler.
Calismalarina yakin olma ve yazarlik gururu onlarin goéris agilarini
koreltebilir. Nazik iletisimciler bunun farkindadirlar ve farkli gozlerden
tarafsiz bir geri besleme icin firsat ararlar. Geri besleme yaparsaniz
daha duzgun ve anlasilabilir iletisim ortaya koyarsiniz, bu durum
dinleyicilerin hosuna gider.

Geri beslemenin bir diger sonucu da slre¢ icinde zaman
kazanmanizi saglayabilir. ister lic haftadir (izerinde calistiginiz bir
proje olsun, ister iki gin sonra sunmaniz gereken brifing olsun,
bagkalarinin bakis acgisi sizin daha dizgln is yapmanizi
saglayacaktir. Bagkalarinin gérislerini almanin etkin bir iletisimde en
o6nemli faydasi ise sudur; insanlar, 6énceden bilgi alir ve goérus
bildirirlerse, ileride g¢alismanizi savunmak zorunda kaldiginiz zaman
sizinle ayni fikirde olacak ve sizi destekleyeceklerdir.

b) Nereden Geri Besleme Alabiliriz?: Anlamli geri besleme
bircok kaynaktan alinabilir. Ornegin, is arkadaslariniz iyi bir kaynak
olabilir. Gunku ayni meselelere hakimsinizdir. Belki ayni meselelerle
ilgili daha 6nce yazi yazmiglardir ve size ipucu verebilirler. Ayrica
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baska insanlara da basvurabilirsiniz. Ornegin dil bilgisi konusunda
veya icerikle ilgili bilgi sahibi ve vyetenekli olanlardan
faydalanabilirsiniz. Hatta mesele hakkinda higbir bilgisi olmayan
disaridan birine de danisabilirsiniz. Onemli olan farkli bir gézle
bakilmasini saglamak ve bu farkin nerede oldugunu tarafsiz olarak
tespit edebilmenizdir.

c) Ne Tiir Bir Geri Besleme istemelisiniz?: Geri besleme
kaynaklarinizi belirledikten sonra, ne tir bir geri besleme alacaginiza
karar verin. Geri besleme alacaginiz kigilere detayl bilgi vermezseniz
sadece dil bilgisi ve yazim kurallarina odaklanabilirler. Bunlar da
onemlidir; ancak, daha ¢ok blyuk resimle ilgili geri besleme 6énem arz
etmektedir ve zor olan da budur. Asagida geri besleme vereceklerden
ne istememiz gerektigine dair birkag¢ érnek verilmistir.

Amaciniz acik mi ve dinleyicilerinizi dogru se¢gmis misiniz? Geri
besleme yapacak olanlara dinleyicilerinizin kim ve amacinizin ne
olduguna dair bir fikir vermek gerekir. Calismanizi gézden gecirdikten
sonra geri besleme verenlere en etkileyici cumlenizin hangisi
oldugunu sorun. Sizin disindiginizle ayni olup olmadigi en énemli
noktadir! Ayrica “vermek istediginiz mesaji dinleyiciler olumlu
kargilayacak mi1?” sorusunun cevabini alin.

Konuyu istenen seviyede mi vermigsiniz? Asiri detay mesajinizi
engelleyebilecedi gibi kabaca yapilmis genellemeler de sorulara
sebep olabilir. Calismanizi inceleyene, konuyu fazla detay ve
ayrintilara girmeden anlatip anlatamadiginizi sorun. Ayrica onlarin da
size calismaniz hakkinda soru sormalarini saglayabilirsiniz.
Beklediginiz sorular mi geldi? Bu sorulart bile yanitlarken
zorlaniyorsaniz geri donlp daha fazla arastirma yapmalisiniz. Ayrica
g6zden gecirenlerden net olmayan ve celiskili bélumleri &zellikle
belirtmelerini isteyin.

Disinmem gereken, gézden kacirdigim baska bir nokta var
mi? Neticede gbézden gegirme esnasinda g¢alismaniz ile ilgili farkli bir
bakis acisi ortaya cikabilir. Bdyle bir durum olusursa, agiklamak igin
gerekirse konuyu tespit edenlerin duslncelerini alin. Asla geri
besleme yapan Kkisiyle tartismayin. Bunun vyerine &éne surllen
distncelerin ileride karsiniza c¢ikip ¢ilkmama ihtimalini kendinize
sorun. Karsiniza ¢ikabilecekse o zaman bu noktalari ekleyin.

Geri besleme alabilmenin en énemli sarti ise acgik fikirli ve
elestiriye acik olmaktir. Higbir durumda yorumlari kigisel algilamayin.
Geri besleme almaya gonulli olun ve bunu yapici olarak kullanin.
Bilin ki bu faaliyet sizin kaliteli bir Grin elde etme surecinizin en
onemli parcasidir.
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¢) Nasil Geri Besleme Vermelisiniz?: Geri besleme yaparken
aklimizda tutmamiz gereken 6nemli noktalar vardir. Oncelikle geri
besleme tutarli, objektif ve belirtilen amaca uygun olmalidir. Herhangi
biri sizden geri besleme istediginde, o kisinin ne istedigini ¢ok iyi
anlayin ve ona bagli kalin. ikinci olarak istenen gerekli ve gereksiz
degisiklikleri ayirin. Kirmizi kalemle yapilmis dizeltmelerle dolu bir
yaziyl anlamak ¢ok zordur. Bunun yerine yazara neleri degistirmesi
gerektigine dair bilgiler verin. “Cimle yapisi Uzerinde daha fazla
calisman gerek.” ifadesi, bozuk cimlenin altini ¢izmek kadar yararli
degildir. Son olarak yazarin ana duislUncesine yogunlagsmalisiniz.
Yazinin tarzina veya yazarin Kisisel tercihine elestiriyi, ancak yazar
sizden 6Ozellikle bu konularda istekte bulundugu zaman yapin.

d) Geri Beslemenin Felsefesi: Geri besleme, yargilamaktan
¢ok, aciklayici olmalidir: Yazarlar daha ¢ok dinlemeyi severler ve geri
besleme yapici olursa is birligi yaparlar. Yargilayici ifadelerden uzak
durun. CUnki bu durumda insanlar savunma konumuna gecerler.
Unutmayin ki geri besleme insanlarin Kisiligine dedil, ortaya
koyduklar eserlere veya davraniglara yapiimalidir.

Geri besleme hem olumlu hem de olumsuz olabilir: Bagkalarinin
calismalarini dengeli incelemek, o isin gugli ve zayif yonlerini de
ortaya koymaktir. Her ikisi de insanlara ¢alismalarini dizeltmek ve
gelistirmek adina faydalidir.

Geri besleme genel olmaktan cok 6zel olmalidir: insanlarin
calismalari hakkinda genel ifadeler kullanmak, bu insanlara
degistirmeleri gereken verim glclnU ve 6rnek olabilecek unsurlari
onlara gostermede yararsizdir. Yazarin dikkatini cekmek istediginiz
bolimlerin altini ¢iziniz veya renkli kalemle Ustind karalayiniz ve
bosluklara bununla ilgili yorumlar yaziniz.

Geri besleme hem kontrol edenin hem de kontrol ettirenin
gereksinimlerini karsilamalidir: Geri besleme genellikle kontrol edenin
dugUncelerini yansitir, igin kalitesini degil. Bagkasindan geri besleme
istiyorsaniz, uygun zamanini kollayin ve geri besleme icin verdiginiz
surenin de gercekci olmasina dikkat edin. Ayni sekilde calismayi
kontrol edenlerin de geri besleme icin ¢alismay! incelemeden dnce
kafalarinin ding olmasina dikkat etmeleri gerekir.

Geri besleme etkin bir iletisim seklinde irdelenmelidir. Yanlis
anlamalari ortadan kaldirmak igin geri beslemeleri tartismak veya
netlige kavusturmak gereklidir. Gonderenin vermek istedigi dusunce,
zaman alanin istedigi distince olmayabilir.

Geri beslemeler emrivaki olarak degil, (Ust - ast durumu
disinda) talep edildigi durumda yapilmalidir. Geri besleme en fazla
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onu alacak kisinin istemesi durumunda faydali olacaktir. Bu durumda
geri besleme alan kisi “Uzerine vazife mi?” sorusunu sorabilir ve
girdilerinize daha duyarli hale gelebilir.

2) Onay Almak

Resmi es gudum sireci, insanlara konusma projesi ile ilgili
katkida bulunma firsati verir. Her ne kadar ¢ogu personel es gudimu
yaziya dayandirsa da onemli brifingler resmi olarak gézden
geciriimek zorunda kalabilir. Resmf es giidiim insanlara yorum yapma
imkani verir ve karar vericilere en iyi hareket tarzinin segcildigine dair
glvence olusturur. Es gidim, ayni zamanda karar vericiye kagittaki
durumu kimin destekledigini, buna kimin katiimadigini ve kendi
sorumluluk alanlart ile ilgili gelecekteki olasi tutumlarini ortaya koyar.

Es gudum genellikle ¢cok fazla zaman ve gayret isteyen zor bir
istir. Es gudim edilecek dosya, ilgili personel tarafindan yakindan
takip edilmeli ve ilgili herkesin gordiginden emin olunmalidir. Es
gldim esnasinda sorunlari azaltacak bir sirt distince, es gidimde
bulundugunuz karar vericilerle c¢alisirken basinizin  agrisini
hafifletecek birgcok konu vardir.

a) Es Gudumin (Koordinasyon) “Kim”i: Dosyanizi onaya
sundugunuzda en g¢ok dikkat edeceginiz noktalardan biri, dosyayi
kimin gdérmesi gerektigidir.

Kurumunuzun es gudimle ilgili politikasini gbzden gegiriniz.
Birgok organizasyonda rutin yazismalar icin es gidim gereksinimine
dair politikalar mevcuttur. Sizin calismanizin bu kategoriye girip
girmedigini kontrol ediniz. Amirinizde sizin hazirladiginiz bu paketleri
gOrmesi gerekenlerin listesi mevcut olabilir. Ayrica elektronik olarak
da ne tur bir rehberin olabilecegine bakmak gereklidir ki birgok birim
de ag sayfalarinda konuyla ilgili rehberleri yayimlamaktadir.

Yazinizi / dosyanizi kurum igindeki anahtar kigilerle gézden
gegciriniz. Kurum icindeki baglantilar es gidim listesi olusturma
surecinde ¢ok yararli olabilir. Arkadaslariniz, yoneticiler ve sekreterler
dosyaniz Uzerinde kimlerin baglantisinin bulunmasi gerektigi
konusunda oOneride bulunabilirler. Bu kisiler aklinizdan ge¢cmeyen
birini de size dnerebilirler. Ayrica bu kisiler patronunuzun neleri kabul
edecegi, neleri etmeyecegi ile ilgili de bakis agisi verebilirler. S6z
konusu kigiler ile iyi iligkiler kurdugunuz takdirde bu durumu
avantajiniz olarak kullanabilirsiniz.

Zamanla es gidum listesinin genigleyebileceginin farkinda olun.
Es gudim slreci devam ederken bagka birimlerden de yazi /
dosyaniza eklemelerin / girdilerin olmasina sasirmamak gerekir.
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Konudan, (projeye veya ilgilendiginiz personelin seviyesine bagli
olarak) dosyanizi gérmesi gereken personelin haberi olmayabilir.

Es gudum listenizde ¢ok sayida etkili insan mi var? Es gudimu
hazirlarken kimin oldudunu belirleyiniz. Es gudim sureci icinde
planinizi kim bozabilir? Bu tir insanlara ne zaman ve nasil
yaklasilacagina dair birtakim tecribeler vardir. Bazilar strpriz
dosyalari sevmez ve ilk danisilan olmak isterler. Bu durumda bu tir
insanlara erken danisip sorunlari 6nlersiniz. Bazilari, bu tir kararlar
kendi masasina ulasmadan diger insanlarin ne disunduklerini merak
ederler. Bu tlr insanlarin kim olduklarini bulun ve kendilerine nasil
yaklasiimasini istediklerini dgrenin.

b) Es Gudiimiin “Nasil”’1: Dosyanizi degerlendirecek kisilere
karar vermeden 6nce es gudim igin yapacaginiz bagka isler de
vardir.

Taslak bir kopyasini géndermek ister misiniz? Olasi es gidim
edecek kisilere dnceden bir taslak dosya godnderebilirsiniz. Bunu
Ozellikle karmasik konularda veya projeniz icin gereksiz katkilar
yapacak birimler icin uygulayabilirsiniz. Boyle yapmak resmi (asil) es
gldim igin vakit kazandirir. Ayni zamanda daha az hacimli dosyalar
icin de konudan haberdar insanlarla 6n gériismeler yapabilirsiniz.

Calismalarinizin kopyalarini baska birimlere nasil
yoénlendireceksiniz? Calismalarinizi nasil géndereceginizi disinmeniz
gereklidir. lgili birimlere sadece bir kopya mi génderilecek? Bu
uygulama o6zellikle yiksek seviyeli birimler icin daha uygun olabilir.
Listeye ne kadar ¢ok birim eklerseniz o kadar ¢ok vaktinizi alacaktir.
Bunun yerine belirleyeceginiz birka¢ birim, kendi altlarindaki birimlere
de iletir ve boylece zaman kazanirsiniz. Bu ydntem, sureci
hizlandiracaktir. Fakat incelemeniz gereken bir slrl kopya olacak ve
farkli birimlere farkl kopyalar gonderdiginiz icin hic kimse diger
birimin ne yazdigini géremeyecektir. Ozel durumlar igin hangisinin
uygun olacagina karar vermek zorundasiniz. Ayni zamanda Kilit
elemanin da ne zaman karisacagini unutmamalisiniz.

Amirinizi ve programlarinizi dikkate alin. Hepsi bitmedi, es
gldimu ilerletmek icin yapmaniz gereken daha ¢ok is var. Amirinizin
sizin  sdylediklerinizi onaylayacagina emin olmaniz gerekir.
Yetigtiriimesi gereken, blyuk olasilikla dneri niteliginde bir program
hazirlamak istiyorsunuz. Es gidimiU tamamlamak icin bir miat s6z
konusu ise gbzden gecirmeler, degisiklikler ve tekrar es gudumler igin
bu noktadan geriye dogru bir program hazirlamalisiniz. Planinizin bir
parcasi olarak, dosyanizin Uzerinde ¢alisan herhangi bir personelin
proje subayi olup olmayacagini dikkate alin.
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Calismalarinizi géndermek icin e-posta kullaniyorsaniz su
konulara dikkat edin:

Kiminle es gidum yapacaginizi, kime bilgi ve kime geregi icin
géndereceginizi belirleyin. “ES GUDUM”, “BILGI” ve “ONAY” gibi
anahtar sozcukleri “Konu” bolimiinde belirtin. Talimatlar agik olarak
belirtin. Ornegin dokimana nasil girdi yapilacagini ya da alan
makamin ne yapacagini acik olarak belirlemelisiniz. Son olarak
e-postaniza ¢alisma ile ilgili ekleri eklemeyi unutmayin.

Son bir kontrol: Génder digmesine basmadan 6nce sizin igin
postayl kontrol edebilecek birine gdnderin ve daha sonra gergek
alicilara génderin.

¢) Gonderinizi Takip Edin: Paketinizin ne zaman nerede
oldugunu takip edin. Sekreterleri, baglantilari, otomatik izleme
sistemlerini kullanin ve mutlaka génderinizi takip edin. Ust makamlari
fazla mesgul etmek istemeyiz ancak calismanin gerekli yerlere
ulagmasi ve durumun aktarilmasi icin bu gereklidir. Gonderinizi geri
aldiginiz zaman butin yazigmalari saklayin ve imzaya ¢ikarken
kesinlikle tim baglantilari yaniniza alin. Yapilan yorumlardan uygun
olanlari g¢alismaniza dahil edin ve girdileri lUst makama ¢ikarken
yaninizda 6zet olarak bulundurun.

¢) Gorus Ayriliklari: Goras ayriliklarini nasil  giderirsiniz?
Genellikle galismalarinizi kosut goéris bildiren birimlere géndermek
istersiniz. Farkl gorusler cok sayida ise galismanizi mi degistirirsiniz
yoksa farkli gorusleri son kopyada mi belirtirsiniz? Bu durum, karsi
goérlsu kimin goérdugune bagh olarak dedisebilir. Blylk olasilikla
¢alismanizi kolaylikla kabul edecek birine yo6nlendirirsiniz. Aksi
takdirde galismaniz 6lu demektir. Kisaca ne yapabilirsiniz? Digerlerini
ikna etmeye calisabilirsiniz. Ikna edemezseniz kiclk tavizler mi
vereceksiniz? Yoksa hi¢ 6din vermeyecek misiniz?

Karsi durmaya karar vermeden o6nce olasi birkag konuyu
gbzden gecirmeniz gerekecektir. Bunlardan bir tanesi geri adim atip
atmayacaginizdir. Sunu hatirinizdan ¢ikarmayin; su an atacaginiz bir
geri adim ileride sizi etkileyecektir. Savasinizi dikkatli verin; kesin
noktalari, 6din verecediniz konulari ve miktarlarini iyi belirleyin. Son
olarak amirinizin desteg@i var mi? Sizin seviyenizde ¢6zlilemeyen bazi
sorunlar Ust seviyelerde ¢ozulebilir.

d) Bastan Baslama: Cok fazla kigik dedisiklik, es gudim
surecinin bastan baslatiimasini gerektirir.

Calismada gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra tekrar es gudim
gerekip gerekmedigine siz karar vereceksiniz. Tekrar baslatmayi
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duslUnUrseniz, 6zgun ve degisiklik yapiimis kopyayi, degisikliklerin
neden yapildigi ile birlikte géndermelisiniz.

e) Sonlandirma: Pes etmeyin. Zincirin son halkasindaki
dinleyiciye ulasana kadar galisacaksiniz.

Baslangicta soylediklerimizi hatirlayin; tamamen es gudim
edilmis hale getirmek ciddi bir calisma ve ¢ok zaman gerektirir. Bu
sizi engellemesin. isin siireci iginde, dosyanizin gelistirimesi igin pek
¢ok oneri de alsaniz, ilk 6nce bu evraki nigin hazirladiginizi hatirlayin:

Amirinize en iyi hal tarzini, bu konuda kimlerin hemfikir
oldugunu ve kimin ne girdilerinin oldugunu sunmak baslica
sorumluluklariniz arasinda yer almaldir. Sonugta, komuta zinciri
icindeki diger yoneticiler ve amirinizin daha énce vermis oldugu ara
girdiler ile sizin hazirladiginiz evrakin ortustigunu goérdugunizde
sasirmayin.

f) Ya Siz Es Giidim Yapiyorsaniz: Herhangi birinin dosyasini
degerlendirmeniz istendiginde bunu ertelemeyin. Gdzden gegirin,
girdilerinizi yapin ve devam ettirin. Bu, elinizde is kalmamasini
saflayacadi gibi diger kisi de sizin dosyanizi aldiginda sizin
gabalarinizi  hatirlayacaktir. Ayrica evrakin  miadini  agsmaktan
kurtaracaktir. Gézden gecirmek icin daha fazla zamana gereksinim
duyarsaniz ek sure isteyin. Fakat slre istemek icin miadin sonuna
kadar beklemeyin, 6n alici olun. Sonug¢ olarak dosyanizla ilgili ayni
digslncede olmadiklari noktalar sorun; farkhlik varsa onlari da g6z
ondnde bulundurun.
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ALTINCI BOLUM
YAZISMALARDA DIKKAT EDILMESi GEREKEN KONULAR
A. Genel Esaslar

1.islemlerin planlama ve yapimi asamasinda, yazi islerinin
azaltiimasi amactir. Cok yazi ve ¢ok éneri, ihmal ve ilgisizlik dogurur.
Herkesin kanun, tlzik, ydnerge ve idari emirlerle belirlenmis olan
gorevlerini iyi 6grenmesi ve dogru uygulamasi, yazi islerinin
azaltiimasinda 6nemli bir etkendir.

2.Yazi iglerinin belirli (standart) yontemlere bagl olarak
yurutilmesi, karargdh ve kitalar arasindaki islemlerin aksaksiz
yaratdlmesini, karsilikli anlasma, guven ve is birligini kolaylastirir.

3. Kitayi yazi isleri ile en az mesgul eden karargah, gorevini iyi
yapmis sayilir.

B. Askeri Yazigma Esaslari

a. Yabanci sézcukler bilimsel stizgegten geciriimeksizin Turkge
kelimelermis gibi kullanilmamalidir.

b. Kullaniminda kusku duyulan sdzcukler i¢in Turk Dil Kurumu
(TDK) yayinlarindan son Yazim Kilavuzu ve / veya Turkce Soézlik'e
bakilmalidir. Yazim Kilavuzu ve so6zlik kullanimi aliskanlik haline
getirilmelidir.

c. Askeri terim kisaltmalarinda, Muasterek Askeri Kisaltmalar
S6zIGga kullaniimali; ancak askeri olmayan terimlerin kisaltmalarinda,
birlik saglamak amaciyla, TDK’nin en son basimi Yazim Kilavuzu
esas alinmahdir.

¢. Turkgenin yaziminin tek oldugu unutulmamali, TDK'nin
Yazim Kilavuzu'na uyulmali, bdylelikle dil birligimiz pekistiriimeli,
dilimizdeki kirlenmenin énune gecilmelidir.

d. Askeri yazismalarda, s6zctigin okunusunda ve anlaminda
degisiklik yaratan yaygin adiyla inceltme (diizeltme) isareti TDK'nin
basimi olan Yazim Kilavuzu’'nda yer aldigi bigimiyle kullaniimahdir.

e. Ayn yazilmasi gereken birlesik sozcikler (arz etmek, terk
etmek, yurt ici vb.) hata sonucu bitisik yazilarak tek bir sézcik gibi
algilanmamali ve telaffuzunda vurgunun yeri degistiriimemelidir.

f. Askeri yazigsmalarda birlegsik sozcuklerin ayri veya bitisik
yazimina 6zen gosteriimeli, yazilan s6zcigin dogrulugu yazim
kilavuzundan kontrol edilmelidir.

131



g. Tirkgesi bulunan sdézcikler igin  yabanci  karsilik
kullaniimamalidir. Dilimizdeki yabanci sdzcuklere, TDK’nin buldugu
Turkce karsiliklar verilmelidir. (e-mail yerine “eposta” veya “elmek”,
faks yerine “belgegecer” vb.).

gd. TSK genelinde yayimlanan dergilerde yer alacak makale ve
incelemeler, TDK’nin en son yayimladigi sézluk ve yazim kilavuzuna
uygun olarak hazirlanmali ve uzman denetiminden gecirilmelidir.

h. Kanun, yonetmelik ve yonergeler yabanci sézcik kullanimi
ve yazim kurallari bakimindan denetlenmelidir.

I. Askeri terim ve askeri kisaltma sozliklerinin hazirlanmasinda
gobrev alacak uzman personel arasinda Turk dili uzmani personel de
bulunmalidir.

C. ifade Yoéntemi

1. BUtln yazilar acgik bir ifade ile yazilmali ve herkes yazilani
kolayca anlayabilmelidir. ifade sade ve kesin olmali, birka¢c anlama
gelen soézcik ve ifadelerden kaginilmahdir. Yabanci sézcik ve
terimler yerine Tlrkge karsilidi bulunan sézcukler kullaniimalidir.

2. Yazilarda, karmasik ve suslu ifadelere, uyumsuz ciumlelere,
ovgu ifadelerine yer verilmemeli; ciimleler birbirlerini anlam ve kavram
acisindan mantikli bir sira icinde izlemeli ve tamamlamalidir.

3. Gereksiz aciklama, anlamsiz soézcukler, askeri edebiyata
uymayan terimler kullanilmamali, yazilari kisaltmak i¢in kabul edilmis
olan kisaltmalardan yararlaniimahdir.

C. Yazim Kurallar

1. Btln yazilar okunakl yazilmalidir. Satir aralari birbirine esit
olmali ve ¢ok sik veya ag¢ik yazilmamalidir. Taslak yazilarda, satir
araliklari, duzeltme ve ek yapilabilmesi icin iki satir araligi olmalidir.

2. Her turll yazismada, Turkge dil bilgisi, yazim ve noktalama
kurallarina uyulmalidir.

3. Turkgenin yaziminda temel kural “séylendigi / okundugu” gibi
yazmaktir. Bu temel kurala kosut olarak asagida belirtilen kurallara da
dikkat edilmelidir:

a) Tarih bildirenler ve birlik numaralari diginda cimleye rakamla
baslanmamalidir.

b) Yazinin metin kisminda yukarida belirtilen konularin diginda
kalan, bir ve iki rakaml sayilar ile tim saat bildiren rakamlar yaziyla;
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Uc ve daha fazla rakamli sayilar ile zamani saat / dakika / saniye
olarak bildirenler rakamla yaziimalidir.

c) Metin icinde tarih bildiren ifadelerin tamami (gun, yil)
rakamla; aylar yazi ile veya rakamla yazilabilir. (Ornek: 22 Ocak
2007, 22.01.2007 gibi) Belli bir tarih bildiren ay ve giin adlari blylk
harfle baglar (29 Mayis 1453 Sali gibi)

¢) Ozel adlar ve tiirevleri, blyik harfle baslanarak ve takilari
kesme isareti (‘) ile ayrilarak yazimahdir. Satir sonuna sigmayan
takilar icin kesme isareti (‘) kullaniimamalidir.

d) Madde basliklarini olusturan sdézciklerin ilk harfleri blyuk
yazilmalidir.

e) Baska bir yerden alinan ifadeler metinde tirnak icginde
gosterilir ve bu ifadeler kesinlikle degistiriimemelidir. (Ash yanlis ise
oldugu gibi alinmali, dizeltme dipnotta gdsterilmelidir.)

f) Kaynak gosterilmesi gereken héllerde, bunlar az ise, o
sayfanin altina ve yildizla (*) belirtilerek; cok ise, rakamla (1), (2) vb.
isaretlenerek, metnin sonunda (varsa) kitabin adi, yazarin ismi, basim
yeri, yili, dizi adi, yararlanilan sayfa numarasiyla belirtiimelidir.

g) Metin icinde, metnin ifadesine bagl olmayan aciklamalar
ayrag icinde yazilmaldir.

d) Noktalama isaretlerinin ses, anlam, yazim degerleri dikkate
alinmali ve bunlar titizlikle uygulanmaldir.

h) Devlet, cografi bdlge, yerlesim yerleri, deniz, gél, nehir, dag,
yaklasma istikameti gibi adlar blylk harfle baglamalidir. (Fransa,
Arnavutluk, Akdeniz, Karadeniz, Kizilirmak, Yesilirmak gibi).

1) Butin milli yazigsmalarda; madde, fikra, bent, kli¢ik bent,
kisim, kig¢uk kisim ve eklerin harflendiriimesinde 29 harfin tamami
kullaniimahdir.

6. Kisaltmalar

a. Terim Kisaltmasi: Birden fazla s6zcikten meydana gelen ve
ortak olarak kullanilan terimlerin kisaltmasidir.

b. S6zcik Kisaltmasi: Ortak olarak kullanilan sozcuklerin
kisaltmasidir.

D. Askeri Kisaltmalarin Tiiretilme ve Kullanilma Esaslari

1. Resmi yazismalarda ve so6zli iletisimde kolaylik, zaman
tasarrufu saglamak amaciyla, askeri terim ve sézcuklerin kisaltmalari
kullantlir.
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2. Anlasilmasinda gugclik cekilebilecedine inanilan terim ve
s6zclk kisaltmalarinin bir yazisma iginde ilk defa kullaniminda,
yanina parantez i¢inde acik sekli de yazilir, takip eden kullanimlarda
ise sadece kisaltmasi yazilir.

3. Yazihigi uzun ve metinde sik sik gegecek sdzcik ve terimler,
metin iginde ilk defa gecislerinde agik sekli ve ayrag icinde kisaltmasi
ile beraber yazilir. Bundan sonra sadece kisaltma olarak yazilir.
Ornek: Zirhli personel tasiyici (ZPT) terimi sonraki satirlarda sadece
(ZPT) olarak yazilir.

4. Bir kisaltmanin Uretilmesinde, zorunlu olmadikga terim ve
sdzcik kisaltma yontemleri birlikte uygulanmaz.

5. Ozel kisaltmalar ancak zorunlu hallerde kullaniir. Bu
durumda, kullanilan kisaltmalarin agiklamali bir listesi ilgili dokiimana
eklenir. Sivil makamlarla yapilan yazigsmalarda zorunlu olmadikca
askeri kisaltmalar kullaniimaz veya aciklamalar ilgili dokimana
eklenir.

6. Terim Kisaltmalarini Ttretme ve Kullanma Esaslari

a. Bir terimin kisaltmasi yapilirken, ilk etapta terimi olusturan
sozcuklerin bas harfleri alinarak yan yana blyuk harfle yazilir, aralara
ve sona nokta konmaz. Terim kullanimlarinda baglaglar ekler kesme
isareti ile ayrilarak yazilir. (HSHM’nin vb.)

b. Terim kisaltmalarinin tlretilmesinde; ikilemleri onlemek,
terimleri anlasilir veya okunur kilmak ve kullanimi kolaylastirmak
amacilyla terimi olusturan sézciklerin ilk harfini takip eden diger
harfleri de kullanilir.

c. Terim kisaltmalarinin ~ SézIi  lletisimde  Kullaniimasi
(Okunmasi)

1) Kisaltmanin Tirkge yazim kuralina gore kullanilabilir bir
s6zclk olusturmasi halinde, kisaltiimis sekliyle yazildigi bigimde
okunmasi esastir. (Harekat Gunlilk Durum Raporu = HAGUNDURAP
= haglndurap, Avrupa Konvansiyonel Kuvvetler Muzakereleri =
AKKUM = akkum gibi).

2) Kisaltmanin Tlrkce yazim kuralina goére okunabilir bir s6zcuk
olusturmasi halinde kisaltmada kullanilan harflerin adlarina gére
okunmasi esastir (Taktik Harekat Merkezi = THM = te he me).

3) So6zli takdimde, kisaltmanin herkes tarafindan bilinen yaygin
bir sdézcuk olmasi durumunda, komutan izni ile zamandan tasarruf
saglamak amaciyla; kisaltma, kullanilan harflerin Tlrkge olarak
okunmasi ile yapilir.
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E. Sozciik Kisaltmalarini Tiiretme ve Kullanma Esaslari

1. Yazismalarda sik kullanilan ve ¢ harften fazla sayidaki
harften olugsan sdézcuklerin kisaltmalari mimkin oldugunca az harf
kullanilarak yapilir.

2. Sozcik kisaltmalarinin sonuna nokta konulur.

3. Ozel isimlerin ve 6zel dnem arz eden, 6zel bir tarih veya
zaman, kisi, grup, birlik, sinif veya 6zel hizmetleri tanimlayan s6zcuk
kisaltmalar buytk harfle baslar (1 nci Amf. Tk., 1 nci Zh. Tug.,Tnk.
utgm. gibi.).

4. Ozel birlesik adlarin kisaltmalari, adi olusturan sézcigun bas

harfleri yan yana buylk harfle yazilarak olusturulur, araya ve sona
nokta konulmaz (SEYRUSEFER: S/ S, GUNEYDOGU: GD vb.).

5. Sozcuk kisaltmalarinin ve sbézcuk kisaltmalar yan yana
getirilerek yapilan kisaltmalarin  s6zIlu iletisimde kullaniimasi
(okunmasi): Bu kisaltmalar sadece yazigsmalarda kullanilir. S6zIU
iletisimde kisaltma yapilmaksizin sézcuk tam olarak okunur. (Atgm.:
Astegmen, Bl.: Bollk, Ogr. Bsk.: Ogretim Bagkani gibi)

6. Bir yazinin tamaminin blylk harfle yazilmasinin gerektigi
durumlarda (kitap cilt kapaklari, yazilarinin basliklari yahut madde
isimleri gibi) s6zcuk kisaltmalarinin tamami blyuk harfle yazilir

F. Terim ve Sozciiklerden Olusan Bir ibarenin Kisaltmasi

1. Oncelikle bir terim kisaltmasi olusturulur. (Muhabere
Elektronik ve Bilgi Sistemleri: MEBS, Harbe Hazirlik Subesi: HHS
gibi). Bu uygun gorulmedigi takdirde kisaltmalari yan yana getirilerek
yapilan usul kullanilir. (Hrp. Hzl. S.)

2. Sozlikte yer alan millilestiriimis yabanci askeri kisaltmalarin
kullanilmasi gereken durumlarda, terimin 6nce Turkgesi acgik olarak
yazilir, daha sonra yanlarina parantez iginde ingilizce-Almancalari vb.
yazilr [Kitle imha Silahlari (KiS)nin Yayiimasinin Onlenmesi Girigimi
(Proliferation Security Initiative-PSI)].

3. Benimsenmis ve yerlesmis askeri kisaltmalar aynen korunur.
(NATO vb.)

a. Metin icinde gegen tarihlerde; gin ve yil rakamla, ay ise
yaziyla veya rakamla yazilmalidir.

b. Metin icinde gecen iki basamakli rakamlar ile tam saat
bildiren rakamlar yaziyla; G¢ haneli rakamlar ile dakika / saniye
bildirenler ise rakamla yaziimalidir.
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c. Birlik isimlerini gosteren rakamlarla, metin icinde gegen sira
bildiren, tekrar ifade eden ve madde numarasi bildiren rakamlarin
sonuna “ nci, nci, ncu, ncu “ ekleri eklenmelidir.

¢. Turkce sozcuklerde sert Unsuzler (f, s, t, k, ¢, s, h, p)den
sonra yumusak sureksizler (c, d, g) gelmez; bunlarin yerlerine sertleri
(¢, t, k) gelir. Yapim ve ¢ekim ekleri de bu kurala uyar. Bu kural, sert
Unsuzlerin benzesmesi olarak da tanimlanir.

d. Sayilar yaziyla yazildiklarinda her sézciik ayri yazilir.

e. Bankacilik islemlerinde, ceklerde, senetlerde -araya bagka
s6zcukler yazilamamasi igin- sayilar bitisik yazihr:

f. Sayilardan sonra gelen ekler kesme ile ayrilir:

g. ikilemeyi olusturan sozciikler daima ayri yazilir ve araya
herhangi bir isaret konulmaz.

gd. Basinda ve sonunda iki Unsuz bulunan yabanci sézciklerin
yaziminda Unsuzler arasina unli girmez.

Aciklama: Baglac olan “de” s6zcukten ayri yazilir ve cumleden
cikarttigimizda cuimlenin anlaminda her ne kadar daralma olsa da
ciimlenin anlami bozulmaz. ismin hal eki olan ve sézciige bitisik
yazilan “da” cimleden atildiginda ise ciimlenin anlami bozulur. Ayrica
baglag olan “de” nin “te, ta” sekli yoktur. ismin hal eki olan “-da, -de”
nin ise “-ta, -te” sekli vardir.

h. “ki” baglaci bagimsiz bir sézclktir ve daima diger
sb6zcuklerden ayri yazilr. “ki” baglaci genellikle fiillerden, yargi
bildiren ifadelerden ve 6zne gorevli sbzcuklerden sonra gelir:

Uyari: “-ki” eki dilimizde ilgi zamiri ve sifat tiretme eki goreviyle
kullanilir. Bu eki alan soézclUkler “kiminki, neyinki, neredeki, ne
zamanki” sorularina yanit verirler.

Onunki pek guizel degil.
Bahcedeki tavuklara yem verelim.

I. “mi” soru edati cimleye ister soru anlami katsin isterse
katmasin diger sézciklerden daima ayri yazilir;

Uyari: “mi” li soru cimlelerinde “mi” den sonra gelen ekler, “mi”
ye bitisik yazilir.

i. Duzeltme isaretinin (*) kullanilmamasi da yanligliklara yol
acmaktadir: Adem (yokluk), adem (insan); adet (say1), adet (gelenek),
alem (bayrak), alem (diinya, evren); asik (ayak bilegindeki kemik),
asik (vurgun, tutkun); hakim (hikmet sahibi), h&kim (yargig); hali
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(pazar yerini), hali (durumu, vaziyeti); hala (babanin kiz kardesi), hala
(henlz)

G. Diger Konular

1) Metin icindeki ciimlecikler cimleye, cuimleler ve paragraflar
da birbirine uyumlu ve akici olmaldir. Ornegin bir paragrafin son
s6zcugu “yapilir’, diger paragrafin son sdzcigu “yapilacagini”
seklinde olmamalidir.

2) Ust makamlara génderilen yazilar “ilisikte sunuldugunu”, ast
makamlara gonderilen yazilar da ‘“ilisikte gonderildigini” seklinde
olmaldir.

3) Gelen evrakin 6n ylzine evrak kayit islemi yapilmaz, not
yazilmaz. Kayit ve not yazma islemi evrakin arka yizine yapilir.

4) Askeri birliklerde kendiliginden olusan (turetilen) ve Turk
dilinde yeri olmayan so6zcik ve ifadeler gerek konusmada gerekse
yazismalarda kullanilmamalidir. (Arazi olmak, kollugum var vb.)
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