BASARILI ILETiSIM iGiN AKTiF DINLEME BECERILERI

iletisim becerileri isyeri icinde ve disinda son derece dénemli ve faydalidir. Talimatlari, fikirleri ve
kavramlari agikga iletme yetenegine sahip olmak, herhangi bir kariyerde basariyr bulmaniza yardimci
olabilir. Pratik yaparak herkes iletisim becerilerini gelistirebilir.

Etkili iletisimde en kritik becerilerden birinin, etkin dinleme oldugunu unutmayiniz. Bu yumusak
beceriyi gelistirmek; dogru iliskiler kurmaniza ve silirdlirmenize, sorunlari ¢dzmenize, slregleri
iyilestirmenize ve talimatlar, prosediirler ve beklentiler gibi bilgileri saklamaniza yardimci olacaktir.

Aktif dinleme becerilerini anlamaniza ve kendinizinkini nasil gelistireceginizi 6grenmenize yardimci
olmak igin, asagidaki arka plani ve dérnekleri inceleyin.

AKTiF DINLEME NEDIR?

Aktif dinleme; tamamen konusmaciya odaklanma, mesajini anlama, bilgiyi anlama ve distlinceli bir
sekilde yanit verme yetenegidir. Bir konusmaciyl mesajini saklamadan duyma eylemi olan pasif
dinlemenin aksine, bu ¢ok degerli kisilerarasi iletisim becerisi, tekrarlanan bilgilere ihtiya¢g duymadan
etkilesime gegmenizi ve daha sonra belirli ayrintilari hatirlamanizi saglar.

Aktif dinleyiciler, dikkatlerini konusmacida gostermek ve tutmak icin s6zlii ve s6zlii olmayan teknikleri
kullanirlar. Bu yalnizca odaklanma yeteneginizi desteklemekle kalmaz, ayni zamanda konusmacinin
odaklandiginizi ve konuyla mesgul oldugunuzu gérmesini saglar. Aktif bir dinleyici ; konusma bittiginde
ne soyleyebileceginizi disiinmek ve zihinsel olarak prova etmek yerine, konusmacinin sozlerini
dikkatlice degerlendirir ve bilgiyi bellege kaydeder.

ISYERINDE AKTiF DINLEME NEDEN ONEMLIDIR?

ister yeni bir is firsati ariyor olun ister terfi icin cabaliyor olun, ister mevcut roliiniizii gelistirmek icin
calisiyor olun, aktif dinleme becerilerinizi gelistirmek basarili olmaniza yardimci olacaktir. Elestirel
dislinme ve catisma ¢6zme gibi, bu yumusak beceri de bir calisan olarak degerinizi artirmaniza
yardimci olacaktir.



iSTE AKTIF BiR DINLEYiCi OLMANIN BiRKAG FAYDASI
DOGRU BAGLANTILAR KURMANIZA YARDIMCI OLUR.

Aktif dinleme, baskalarinin sizinle bilgi paylasirken kendilerini rahat hissetmelerini saglar. Baskalarinin
soyleyeceklerini ictenlikle dinleme yeteneginizi gésterdiginizde, insanlar sizinle diizenli olarak iletisim
kurmakla daha fazla ilgileneceklerdir. Bu durum baskalariyla is birligi yapma, isleri hizla bitirme veya
yeni projeler baslatma firsatlari yaratmaya yardimci olabilir. TUm bunlar, kariyerinizde basariya
ulasmaniza 6nemli bir katki saglayabilir.

GUVEN OLUSTURMANIZA YARDIMCI OLUR.

insanlar sizinle kesintiye ugramadan, yargilamadan veya hos karsilanmayan sozlerle 6zgiirce
konusabileceklerini bildiklerinde, size glivenmeleri daha olasi olacaktir. Bunu hissettirmek, 6zellikle
uzun vadeli bir is iliskisi gelistirmek istediginiz yeni bir misteri veya is baglantisiyla tanisirken yararlidir.

SORUNLARI TANIMLAMANIZA VE COZMENIZE YARDIMCI OLUR.

Baskalarini aktif olarak dinlemek, baskalarinin karsilastigi zorluklari veya projelerdeki sorunlari tespit
etmenize yardimcli olacaktir. Bu sorunlari ne kadar ¢abuk tespit edebilirseniz, o kadar cabuk bir ¢6ziim
bulabilir veya ¢ozmek icin bir plan olusturabilirsiniz.

CESITLi KONULARDA BiLGiNizi VE ANLAYISINIZI ARTIRMANIZA YARDIMCI OLUR.

Harika calisanlar her zaman yeni bir seyler 6grenmeye ve bilgi tabanlarini bliytitmeye calsirlar. Aktif
dinleme; bilgiyi saklamaniza yardimci oldugu icin, yeni konulari daha iyi anlamaniza ve 6grendiklerinizi
hatirlamaniza ve boylece gelecekte uygulayabilmenize yardimci olacaktir.

KRITiK BILGILERi KACIRMAMANIZA YARDIMCI OLUR.

Aktif dinleyiciler, konusmaciyla yliksek diizeyde mesgul olduklarindan, belirli ayrintilari hatirlayabilirler.
Bu 6zellik; konusmaci talimatlari kanitlarken, sizi yeni bir siire¢ konusunda egitirken veya baskalarina
iletmekten sorumlu oldugunuz bir mesaji iletirken 6nemlidir.

AKTIF BiR DINLEYiCi NASIL OLUNUR?

iste kisilerarasi iletisim becerilerinizi gelistirmeye yardimci olmak icin kullanabileceginiz, cesitli aktif
dinleme alistirmalari ve s6zIu aktif dinleme becerileri:

ACIKLAMA

Neyi ifade etmek istedigini tam olarak anladiginizi gostermek icin konusmacinin paylastigi mesajin ana
noktalarini 6zetleyin. Bu ayni zamanda konusmaciya belirsiz bilgileri netlestirme veya mesajlarini
genisletme firsati verecektir.

Ornek: "Demek istediginiz su ki; mevcut icerik ydnetim sisteminiz biyik video dosyalarini
desteklemedigi icin, artik ekiplerinizin teknik inhtiyaclarini karsilamiyor."

ACIK UCLU SORULAR SORUN

Paylastiklarinin 6zini topladiginizi gésteren sorular sorun ve onlari ek bilgileri paylasmaya yonlendirin.
Bu sorularin basit bir "evet" veya "hayir" ile yanitlanamayacagindan emin olun.

Ornek: "Haklisiniz - ise alim prosediirii biraz giincelleme gerektirebilir. Oniimiizdeki alti ay boyunca
slirecte ne gibi degisiklikler yapmak istersiniz?”



SPESIFiK ARASTIRMA SORULARI SORUN

Okuyucuyu, paylastiklari bilgiler hakkinda daha fazla ayrinti saglamaya veya genis bir konuyu veya
konuyu daraltmaya yonlendiren dogrudan sorular sorun.

Ornek: "Bana mevcut is yiikiiniiz hakkinda daha fazla bilgi vermelisiniz. En ¢ok zaman alan bu
projelerden hangisi ?"

KISA KELIMELER iGEREN ONAYLAMALAR KULLANIN

Kisa, olumlu ifadeler, konusmacinin daha rahat hissetmesine yardimci olacak, ilgili oldugunuzu ve
sagladiklari bilgileri isleyebildiginizi gosterecektir. Kisa ve net onaylamalar, konusmaciyl bolmeden veya
akisini bozmadan konusmaya devam etmenize yardimci olur.

Ornek: “Anliyorum” "Evet, bu mantikli" "Kabul ediyorum"
EMPATI GOSTERIN

Konusmacinin duygularini taniyabileceginizi ve paylasabileceginizi anladigindan emin olun. Sadece
hissetmek yerine sefkat gostererek, konusmaciyla baglanti kurabilir ve karsilikli bir gliven duygusu
olusturmaya baslayabilirsiniz.

Ornek: “Bu sorunla ugrastiginiz igin ¢ok tizgiiniim. Size yardim edebilecegim bazi yollar bulabiliriz."
BENZER DENEYiMLERi PAYLASIN

Karsilastirilabilir durumlari tartismak; yalnizca konusmaciya mesajlarini basariyla yorumladiginizi
gostermekle kalmaz, ayni zamanda iliskiler kurmaya da yardimci olabilir. Konusmaci bir sorunu
glindeme getirdiyse; benzer sorunlari nasil ¢ézdiigliniiz hakkinda bilgiyi paylasmak, baskalari igin
degerlidir.

Ornek: “Ben de bu programa baslarken ¢ok zorlandim. Ama sonrasi ¢ok daha kolay oluyor. Sadece
birkag¢ hafta sonra, tiim 6zellikleri kullanirken kendimi tamamen rahat hissettim.”

DAHA ONCE PAYLASILAN BiLGILERI GERi CAGIRMA

Konusmacinin ge¢miste sizinle paylastigi temel kavramlar, fikirleri veya diger kritik noktalar
hatirlamaya ¢alisin. Boylece yalnizca su anda soylediklerini dinlemekle kalmadiginizi, ayni zamanda
bilgileri saklayabileceginizi ve belirli ayrintilari hatirlayabildiginizi gosterir.

Ornek: "Gegen hafta bu hesaba yardimci olmasi icin daha kidemli bir koordinatér eklemekten
bahsettiniz ve bence bu harika bir fikir."

SOZEL OLMAYAN AKTIiF DiINLEME BECERILERI
BASINI SALLAMAK

Konusmaciya basit bir selam vermek, onun ne dedigini anladiginizi gésterir. Basini hafifce sallamak
yardimci, destekleyici bir isarettir ve konusmaciyla ayni fikirde oldugunuzu gostermez, yalnizca
mesajinin anlamini ¢ézebildiginizi gosterir.

GULUMSEMEK

Bir bas sallama gibi, kiiclik bir glilimseme konusmaciyi devam etmeye tesvik eder. Ancak bir bas
selamindan farkli olarak, onlarin mesajina katildiginizi veya séyleyeceklerinden memnun oldugunuzu



bildirir. Bir glilimseme, herhangi bir gerilimi dagitmak ve konusmacinin rahat hissetmesini saglamak
icin kisa bir s6zlii onaylamanin yerini alabilir.

DiKKATi DAGILMIS HAREKETLERDEN KAGCININ

Hareketsiz olmak, odak ile daha net bir iletisim kurabilir. Bunu yapmak i¢in saatinize veya telefonunuza
bakmak, sesli bir sekilde ic cekmek, karalamak veya kaleme dokunmak gibi hareketlerden kaginmaya
cahsin. Ayrica konusmaciy! dinleyen diger kisilerle sozlii veya sozli olmayan iletisim alisverisinde
bulunmaktan kaginmalisiniz. Bu, konusmacinin sinirli ve rahatsiz hissetmesine neden olabilir.

GOZ TEMASINI KORUYUN

Gozlerinizi her zaman konusmacida tutun ve odadaki diger insanlara veya nesnelere bakmaktan
kacinin. Konusmaclyi korkutmak veya tedirgin hissettirmek yerine onlari cesaretlendirmek icin basini
sallayarak ve gliliimseyerek, bakislarinizi dogal tuttugunuzdan emin olun.

Yukaridaki szl ve sozli olmayan teknikleri gelecekteki konusmalara uygulayarak, daha gticli iliskiler
gelistirmeye ve isyeri etkilesimlerinizden daha fazla bilgi elde etmeye calisabilirsiniz. Aktif dinleme,
gelistirmek ve siirdiirmek igin pratik gerektirir. Bu teknikleri ne kadar ¢ok kullanirsaniz, o kadar dogal
hissedeceklerdir.



