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GÖRÜŞMEKAVRAMIVEİLETİŞİM SÜRECİ
Görüşme,sosyalbilimlerdeensıkkullanılan

bilgitoplamayöntemlerindenbiridir.Örneğin,
örgütçalışmalarındaörgütbilimciler,örgütlerin
değişikyönleriniveözellikledeörgütlerinkültür
vesembolikboyutlarınıçalışırkengörüşmeyi,
temelveritoplamaaracıolarakkullanmışlardır.

İlkbakıştagörüşmekolaybirveritoplama
yöntemiolarakgörünebilirvesadecekonuşma
ve dinleme gibiherkes tarafından kullanılan
temelbecerilerigerektirdiğidüşünülür.Ancak,
“görüşme; beceri, duyarlık, yoğunlaşma,
bireylerarasıanlayış,öngörü,zihinseluyanıklık
ve disiplin gibipek çok boyutu kapsaması
açısından,hem sanathem debilimdir”

Bu yönüyle görüşme, bireylerin zaman
zaman birbiriniduymadığı,mesajların yanlış
alındığıveçokazderinliğinbulunduğusıradan
bir konuşmadan çok farklıdır. Nitelikli bir
görüşmedegünlükiletişim sürecindeçokda
önemsemeyeceğimizhatalar(dinlemeeksikliği
gibi)yapılamaz.

Steward ve Cash (1985) görüşmeyi,
“önceden belirlenmiş ve ciddibiramaç için
yapılan,sorusormaveyanıtlamatarzınadayalı
karşılıklıveetkileşimlibiriletişim süreci”

Patton’a(1987)göregörüşmeninamacıise,
birbireyiniçdünyasınagirmekveonunbakış
açısınıanlamaktır.

Yıldırım veŞimşek(2006)Görüşmeyoluyla
deneyimler, tutumlar, düşünceler, niyetler,
yorumlar, zihinsel algılar ve tepkiler gibi
gözlenemeyenianlamayaçalışırız.Busüreçte
sorulansorulara,karşıtarafınrahat,dürüstve
doğru bir şekilde tepkide bulunmasını
sağlamakgörüşmecinintemelgörevidir.

GÖRÜŞMEVEİLETİŞİM KAVRAMI
İnsan sosyal bir varlıktır ve yaşamını

sürdürebilmesiiçin çevresiylesürekliiletişim
kurmaihtiyacıiçerisindedir.

İnsanın biyolojik bir varlıktan sosyalbir
varlığa dönüşmesini sağlayan en önemli
unsurun iletişim olduğunu söylemek
mümkündür.

Görüşmedeiletişim sürecinintüm öğelerini
içersindebarındırmaktadır.

İnsananlamakveanlaşılmakihtiyacındadır.
Birşekilde görüşme de bu amaca hizmet
etmektedir

İnsanoğluçevresindeolupbitenlerianlamak
ve kendiniçevresindekilere anlatabilmekiçin
sürekliiletileralırvesürekliiletileryollar.Onun
herdavranışı,konuşması,susması,duruşu,yüz
ifadeleri, oturuş biçimi kendini anlatma
çabasındankaynaklanmaktadır

GÖRÜŞMEDEİLETİŞİMİNÖNEMİ
Görüşme sürecini etkili hale getirmek,

aslında bir iletişim süreci olarak da
tanımlayabileceğimizgörüşmeyidahaanlamlı
kılmakadına herinsanın iletişim konuşunda
temeldüzeyde de olsa bilgisahibiolması
gerekmektedir

İletişim heryerde ve herzaman vardır.
Hayatımızıntüm aşamalarındadaönemlibirrol
oynamaktadır.

İlgilervehedeflerneolursaolsungörüşme
sürecinietkilihale getirmenin yanında,etkili
iletişim kurmabecerisihayatazenginlikkatar.

İletişim konusunda çalışmak aşağıda
sıralananfaydalarısağlar.

1.İletişim çalışmak, kendi kendinize
bakışınızıgeliştirir.

2.İletişim çalışmak,diğerinsanlarınkişiye
bakışınıiyileştirir.

3.İletişim çalışmak, insanın ilişkileri
hakkındabildiklerininartmasınısağlar.

4.İletişim çalışarak önemli yaşam
becerileriöğrenilebilir.

5.İletişim çalışmak, mesleki yaşantıda
başarılıolmanınyolunuaçar.

6.İletişim çalışmak gittikçe farklılaşan
dünyadadolaşabilmeyeyardımcıolur.

GÖRÜŞMEDEİLETİŞİM SÜRECİVEÖĞELERİ
Görüşme sürecinde etkili bir şekilde,

güvenilir veriler toplayabilmek için iletişim
sürecinivebusüreciniçindenegibiöğelerin
olduğunu bilmek ve bunları özümsemek
gerekmektedir.

İletişim kuramları,iletişim sürecininvebu
süreçte yeralan öğelerine ayrılabileceği,bu
öğelerin ve bunlar arasındaki ilişkilerin
incelenerek,işleyişdüzeninin kavranabileceği
varsayımına dayanır. Bu doğrultuda
düşünüldüğünde iletişim sürecinde yeralan
öğelerkaynak,ileti,kodlama-kodaçma,kanal,
alıcı, geri bildirim ve gürültü şeklinde
sıralanabilir.



Kaynak:İletişim sürecindemesajıgönderenve
iletişim sürecinibaşlatanöğedir.
İleti(Mesaj):Birkişinindiğerkişiyeyadabir
grupinsanailetmekistediğifikir,düşünceyada
duygununsözlüyadasözsüzbiçimidir
Kodlama ve Kod Açma:Kodlama;bilgilerin,
düşüncelerin ve duyguların alıcıtarafından
anlaşılmasınaolanaktanıyacakşekildeiletime
uygunhazırbirmesajadönüştürülmesidir.Kod
açma ise kaynak tarafından gönderilen
mesajların,alıcıtarafındananlamlandırılması;
eş deyişle, iletiye yüklenen anlamın
çözümlenmesiişlemidir.
Kanal(Oluk):İletininkodlandıktansonra,kod
açmasüreciningerçekleştiğianakadarizlediği
yolkanalolarakadlandırılmaktadır.
Alıcı (Hedef): Alıcı, kaynağın gönderdiği
iletilerinhedefidir.Alıcı,konum itibarıylatekbir
kişi, kişiler, kurum ya da bir örgüt
olabilmektedir.Alıcıiletiyioluşturan kodları
algılayıp anlamlandırırve kendiside birileti
göndererekkaynakkonumunageçer.
GeriBildirim (Yansıma):Alıcınınalgıladığıve
yorumladığıiletilere,sözlü ve/veya sözsüz
tepki verme sürecidir. Kaynak ve hedef
arasındaki geriye bilgi akışı olarak
tanımlanabilecek geribildirim,mesajın alıcı
tarafından anlaşılıp anlaşılmadığı,ne şekilde
anlaşıldığı ve yorumlandığının kaynak
tarafındanbilinmesineolanaksağlar.
Gürültü:İletininanlaşılmasıyadailetilmesini
engelleyen her şey gürültü olarak
değerlendirilmektedir

İLETİŞİM İLKELERİ
İletişim kendinizdebaşlar.
İletişim diğerleriniiçerir.
İletişiminhem biriçeriğihem deilişkilibir

boyutuvardır.
İletişim karmaşıkbirsüreçtir.
İletişimin niceliği, iletişimin niteliğini

arttırmaz.

İletişim kaçınılmazdır,geriyedöndürülemez
vetekraredilemez.

İLETİŞİM BAĞLAMI
İletişim bağlamı,iletişimietkileyen çeşitli

bağlamların bir araya gelmesiyle oluşur.
İletişiminiçindegeliştiğibağlam genellikledört
boyutla açıklanmaktadır. Bunlar sırasıyla
fiziksel,sosyal-psikolojik,zamansalvekültürel
bağlamlardır.

Fizikselbağlam;iletişiminmeydanageldiği
elletutulur,gözlegörülürsomutçevredir.

Sosyal-psikolojik bağlam; katılımcılar
arasındakistatü ilişkileri,rollerve insanların
içinde iletişim kurduklarıtoplumun kültürel
kurallarıgibiöğeleriiçerir.

Zamansalbağlam;iletişimin gerçekleştiği
birgünüiçerdiğikadartarihideiçerir.

GÖRÜŞMEDESÖZLÜVESÖZSÜZİLETİŞİM
Görüşmesürecihem sözlüiletişim hem de

sözsüz iletişim unsurlarını içinde
barındırmaktadır. Sözlü iletişim genelde
konuşarakgerçekleştirdiğimiziletişimdir.

İkikişinin karşılıklıkonuşmasında olduğu
gibidoğrudan ya da telefon görüşmesinde
olduğugibiuzaktanvedolaylıolabilir.İnsanın
duygu ve düşüncelerini sözle bildirmesine
sözlüiletişim diyebiliriz.

Sözsüz iletişim ise dil ve kelimeler
kullanılmadan aktarılan hertürlü bilgiya da
duyguolaraktanımlanabilir.

Sözsüziletişim sessizbirdilişlevigörür.
Önemlidir,çünküdililesöylenilendençokdaha
fazlaanlam veönem taşır.Kelimelersadece
duyma duyusunu uyardıklarıhalde,sözsüz
iletişim öğeleri görme, koklama, tatma
duyularınıuyarır.

GörüşmeveSözlüİletişim
Sözlüiletişim çoğunluklaaynıortamdayüz

yüzegerçekleşmektedir.Yüzyüzegerçekleşen
biriletişimdeyadagörüşmedekaynağınbazı
noktalaraözengöstermesigerekmektedir.

Bunoktalarşöylesıralanabilir:
•Başkalarıyla konuşulurken sakin,sabırlı,

güleryüzlüvenazikolunmalıdır.
•Karşıdakiinsanıneğitimi,statüsüvediğer

görünen ve bilinen özelliklerine göre iletişim
kurulmalıdır. Yüz yüze görüşmede hedef
kitlenin özellikleri dikkate alınırsa amaca
ulaşmakdahadakolaylaşır.

•İletişim güveninoluşturulduğuortamlarda
daha etkili ve verimli olur. Bu nedenle
görüşülecek kişide güven oluşturacak



davranışların sergilenmesive buna yönelik
bilgilerinverilmesindefaydavardır.

•Konuşurkensade,anlaşılırvenetbirdil
kullanılmalıdır.Karmaşıkveuzuncümlelerden
kaçınılmalıdır.

•Karşıtarafındüşünceveinançlarınasaygı
gösterilmelidir.Bunlar hakkında yargıda ve
yorumdabulunulmamalıdır.

•Görüşmeyiyönetecekkişiolarakkaynağın
(görüşmecinin) iyi bir dinleyici olması
gerekmektedir.

Dinlemek karşınızdaki kişiye ‘saygı
duymanın, sana değer veriyorum’ mesajı
vermenin en iyiyollarından biridir.Bu aynı
zamanda iletişim sürecinde güvenin
gelişmesinedekatkısağlar.Etkindinleyicilerin
temelözelliklerişöylesıralanabilir:

•Söylenenlereilgigösterir.
•Gerçeksorununneolduğunuduyanakadar
yargıdabulunmaz.
•Konuştuğukişiilegöztemasıkurar.
• Söylenenleri karşıdaki kişinin anlayıp

anlamadığınıkontroleder.
•Karşıdakikişianlatacaklarınıbitirenekadar

sabırlabekler.Lebdemedenleblebiyianladığını
göstermeyeçalışmaz.

•Karşıdakinin söylediğinden ne anladığını
onatekbircümleiletekrarlayarakgeribildirim
verir. Böylelikle iletişim sürecinin doğru
işlemesineyardımcıolur.

•‘Anlıyorum’,‘Evet’gibisözlüifadelerkullanır
ya da bu anlama gelen sözsüz iletişim
kanallarından(başsallamagibi)yararlanır.

Etkindinlemegerçekleştirilerekuygunortam
sağlandığında kişiler yargılanmadıkları ve
söylediklerinin dinlendiğini hissettikleri için
başlangıçtasöylemeyidüşündüklerindendaha
fazlasınısöylerlervegörüşmesürecidebuna
bağlı olarak etkili ve verimli bir şekilde
gerçekleşir.

GörüşmeveSözsüzİletişim
Sözsüziletişim,kişilerarasıiletişimdesözlü

iletişimlebirlikteetkinolanbedenhareketleri,
yüzifadeleri,gözlekurulaniletişimi,zamanve
mekânınkullanımı,giyim-kuşam kodlarınıvedil
ötesini içeren, daha çok ilişkilerin
belirlenmesinde ve/veya duyguların dile
getirilmesinde rol üstlenen iletişim biçimi
olaraktanımlanmaktadır.

Görüşmesürecindekurulansözlüiletişimin
açıkvenetbirşekildeanlaşılabilmesiiçinbu
sözsüziletişim unsurlarınınnelerolduğununve
iletişim sürecindenasılkullanılabileceğininve
iletişimin akışını nasıl yönlendirebileceğinin

bilinmesi gerekmektedir. Sözsüz iletişim
araçları;

BedenDili
MekânKullanımı
Yüzİletişimi
DilÖtesi(SesinKullanımı)
SessizlikveSusma
Gözİletişimi
FizikselGörünüm VeGiyim

BedenDili
Sözlü ve sözsüziletişim,iletişim kuranlar

arasında bir anlam yaratmak ve onu
pekiştirmekamacıylakullanılır.

Sözsüz iletişim sürecinde gönderici bir
mesaj gönderdiği zaman, hisleriyle,
duygularıyla ve vücut hareketleriyle sözlü
mesajlarınıdesteklerleryadabunlarıyanlışlar.

Bedenin söyledikleri ile ağızdan çıkan
kelimeler arasındaki farkları ve çelişkileri
yakalamaketkiniletişim açısındanönemlibir
beceridir.Bedendilikonusundakiyeteneğimizi
geliştirebilirsek iletişimde etkinliğimizi
arttırabiliriz.

Bedendili,jestlervemimiklerlegerçekleşir.
Yüzkaslarınbiranlam ifadeedenyadaanlam
oluşturmakiçinkullanımı,mimikleri,diğerbir
değişleyüzifadesini;baş,el,kol,ayak,bacak
hareketleriyadabedenintümünükullanmak
jestlerioluşturur.

Jestvemimikler“esas”ve“ikincil”olarakiki
anagruptasınıflandırılırlar:

Esas jest ve mimikler: Duygu ve
düşünceleridestekleyen,onlarısomut hale
getiren hareketlerdir. Yumruğunu sıkma
(saldırı),yüzünedokunma(kuruntu),alınsilme
(yorgunluk) bu hareketlere örnek olarak
gösterilebilir.Sözlerin anlamınıtamamlayan
jestler, insanları veya nesneleri gösterme,
vurgulama, biçimlerini ve boyutlarını veya
hareketleriniörnekleme gibijestler de bu
yaygınkullanım içindeyeralır.

İkincil jest ve mimikler: Çoğunluğu
bedenin gereksinimleri ile ilgili esneme,
hapşırma,öksürme,kaşınmagibihareketlerdir.
İletişimle ilgili olmasa da,ikincil jest ve
mimikler kaynak hakkında bilgivericidirler.
Gözleri yere dikmek, ayakların yerini
değiştirmek,sürekliesnemekyapılankonuşma
ileilgilidüşünceveduygularıyansıtırlar.Ayrıca,
buhareketlerinamaçlıolarakkullanılmasıve
gösterilmesi onların esas jestlere
dönüşmelerineyolaçar.

Gözİletişimi
Gözün kendisi başlı başına bir mesaj



kaynağıdır.Göztemasıveyabakışlarbireylerin
iletişimeaçıkolupolmadıklarınıgösterirler.İki
kişiarasındailetişim geliştirmeninvesözsüz
iletişim kurmanınenetkiliyolugöztemasıdır
denilebilir.

İletişimdebulunankişilerbirbirlerinedoğru
dönmelive göz temasıkurmalıdır.Gözlere
gerekendenuzunveyakısasürebakma,gözleri
kaçırma veya göz temasından kaçınmanın
ilettiğimesajlarvardır.İkiyetişkin insandan
biriningözlerinikaçırması,saklayacakbirşeyi
olduğuanlamınagelebileceğigibikarşısındaki
kişidenetkilendiğianlamınadagelebilir.

Yüzİletişimi
İnsan vücudunda iletişim için en çok

kullanılan ve dikkatçeken yeryüzdür.Yüz
ifadelerinianlamakkolaydeğildir.Çünküyüz
karmaşıkbiriletişim sistemioluştururveyüz
ifadelerisaniyenin beşte birikadarbirhızla
değişir.Yüzifadesiileilgiliaraştırmalarbüyük
ölçüde, duyguların nasıl iletildiği üzerine
odaklanmıştır.

Temel duygular yüz kası hareketlerine
ilişkindir. Yüz ifadeleri, diğer görsel
göstergeleregörekültürlerarasındadahaaz
farklılık gösterir.Yapılan araştırmalara göre
mutluluk,korku,öfke,hayret,üzüntü,tiksinti
gibitemelyüzjestlerininhemenhemenbütün
kültürlerdeaynıolduğunugöstermiştir.

DilÖtesi(SesinKullanımı)
Sözsüz iletişimin ses yönünü sesin tonu,

şiddetivekonuşmanınakıcılığıoluşturur.Ses,
konuşmanınbirboyutudur.Nesöylediğinizden
çoknasılsöylediğinizleilişkilidir.

SessizlikveSusma
Sessizlikdebiriletişim biçimidir.İkikişinin

aynıortamda bulunmasısözlü olmasa da
sözsüz olarak iletişimin başlaması için
yeterlidir.

MekânKullanımı
Mekân kullanımı, iletişimde çok kapalı

biçimdeetkiliolduğuiçinönemininvedeğerinin
çoğukezfarkınavarılmaz.

Kişiler aralarındaki mesafeyle yakınlık
dereceleriniyansıtabilirler.Birine çok yakın
durmak,yakın oturmak veya eliniomzuna,
sırtınakoymakyadakoluna,elinedeğmekiki
kişi arasındaki ilişkiye belirli bir özerklik,
yakınlık,sıcaklıkkatar.

Kişisel alan, kişinin kendi vücudunun
uzantısıymışgibibenimsediğibiralan,boşluk

olaraktanımlanmıştır.
Mekânıilişkilerveetkileşimlerbağlamında

değerlendirenler,dörttür mesafe anlayışını
vurgularlar.Bunlar;
Mahrem mesafe,
Kişiselmesafe,
Sosyalmesafe
Genelmesafe

Mahrem mesafe:Kişilerinsadecekendilerine
yakın olanların girmesinden rahatsızlık
duymadıklarımesafedir.Bumesafekişininözel
alanınıtemsilederveinsanlarınenerjilerinin,
kokularının ve duygularının yakından
hissedildiğibiralandır.Çeşitlikaynaklaragöre
0-30cm biralandır.

Kişiselmesafe:Duygusalbirilişkiolmayan
ancakyinedeyakınbulunanarkadaşların,aile
üyelerininvedostlarıngirmesindenrahatsızlık
duyulmayanmesafedir.30-90cm biralandır.

Sosyal mesafe: Herhangi bir nedenle,
paylaşılacak ortak bir konu için iletişimde
bulunulması gereken, tanışıp, selamlaşılan
kişilerleolaniletişimdekorunanmesafedir.Bu
mesafeişyaşamında,alışverişlerde,çokfazla
tanışıklığıolmayankişilerinolduğuortamlarda
kullanılır.90-200cm biralandır.

Genelmesafe:Toplumaaçıkyerlerde,birbirini
hiçtanı-mayankişilerinbiraradabulunduğu
alanlardakorunanmesafedir.200cm veüzeri
biralandır.


