ETKILI DINLEME, NOT ALMA YONTEM VE TEKNIKLERI
ETKiLi DINLEME:

insanoglu sosyal bir varlik oldugu icin yasamini devam ettirebilmek igin
nasil ki yeme, icme, barinma ihtiyaclarini karsiliyorsa zihinsel gelisim slirecini
tamamlamak icin iletisim ihtiyaci duymaktadir. insan dogumundan itibaren
toplumsal ve kilturel bir sistem icerisine dogmaktadir. Dogmus oldugu bu
sistem igerisinde kisi; toplum davranis kurallari, toplumsal degerler ve anlamlar
iceren hazir bir iliski sisteminde yer alir. Bu sirecte blyldicke, etkilesime
girdikce cevresine nasil davranacagini o toplumun disinme sistemini
ogrenerek sosyallesir. Bu sistemin iliskilerini saglayan iletisimdir.

Kaltar dil ile gelisir ve dil sayesinde nesilden nesile aktarilir. Toplumu
olusturan bireylerin ortak dil ve kultlir sayesinde birlestigi tartisiimaz bir
gercektir. Bu nedenle de dil ve kiltlr birbirinden ayrilmaz. Kultiriin gelismesi
toplumun duslincesinin gelismesiyle gerceklesir. Dislincenin gelismesi ancak
etkilesim ve iletisimle saglanabilir. insanin kendine ait kiiltrilel yapinin aktarimi
iletisim strecinde; konusma, dinleme, okuma ve yazma gibi dil becerileriyle
gerceklesebilir.

insanin iletisim siirecinde toplumdaki bireylerle s6z, yazi, goriintii, beden
dili veya bazi simgelerle dilek ve duygularini karsisindakilere iletir. Etkilesim iki
kisi arasinda mesaj alis verisidir. Bu slirecte alici ve verici taraflar 6nemlidir.
Mesajin dogru iletilebilmesi icin iki tarafinda bu siirecte yer almasi gereklidir.
Bilgi edinebilmek, elestirebilmek ve degerlendirme yapabilmek icin belli bir
dinleme dizeyine ve aliskanligina ulasmak gereklidir.

insanin iradesi disinda duydugu seslere isitme denir. Dinleme ise
isitmenin bilincli olarak yapilmasidir. insan etrafinda bircok ses duyar ancak
glrGltala bir ortamda bile dikkati vererek anlatilanlari duyarak anlayabilir.

Dinleyici, butin ilgi ve dikkatini konusmaci Uzerine yogunlastirdigl icin
anlatilanlari ¢ok iyi duyar ve anlar. Bir insan dakikada 600 kelime dinleyebilirken
sadece 125 kelime konusabilir. Ancak konusmalari dinlerken bazi kelimeleri
kagirabilir. Bunun nedeni konusmanin hizli olmasi veya sdylenilenlerin
algilanamamasindan degildir. Anlasilamamanin nedeni dikkat eksikligindendir.



Konusmanin yapildigi sirada dinleyicinin  konusmaya vyeterince
odaklanmasiyla verilen mesajlari algilayabilecektir. Konusma ve dinleme
sirasinda zaman farkinin fazla olmasi, dikkatin dagilmasina ve iletisim
kopukluguna sebep olabilir. Dinleme konusunda iyi egitim almis olan bir
dinleyici konusmalari zihninde degerlendirir ve yorumlar. Boylece mesajlar tam
anlamiyla algilanir ve hafizamizda yer edinebilir.

lletisim siirecinde karsimizdakileri dinleyip anlayabilmemiz icin sunlara
dikkat edilmelidir.

1. Konusmaciya bakilmalidir: Dinledigimizin ilk belirtisi konugmacinin yizline
bakmamizdir. Konusmaciyla iletisim stirecine girdigimizin belirtileri sadece
seslerden ibaret degildir. Konusmamizi vicut diliyle bitinlestirmemiz
anlatimimizi daha gugli kilacaktir. Konusmacinin yiziine bakmadigimiz
takdirde, konusmacinin samimiyetini tam anlamiyla algilayamayiz.
Konusmaci icinde dinlendigini hissetmek konusma istegini arttirir. Bunun
tam tersi dinlenmedigini anlarsa konusmaya olan ilgisini kaybeder ve
olumsuz tavirlar takinabilir.

2. Konusan kisinin sézi kesilmemeli: Konusmacinin konusmasinin sik sik
kesilmesi, s6ziiniin bitmeden kesilmesi anlattiklarinin dnemsenmedigi
hissini yaratabilir. Konusmacinin anlattiklarini benimsemiyor olabiliriz
ancak konusmanin sonuna dek sabirla dinlemeliyiz. Tabii ki dinleyici
konusmanin sonunda varsa katilmadigi noktalari belirtmeli. Konusmacinin
konusmasi sonuna kadar dinlenmediginde verilmek istenen mesaj dogru
anlasilmaz. Bunun icin dinleyici sabirlh olmali konusmanin sonuna kadar
dinlemeli ve katilmadigi noktalari konusmanin sonunda dile getirmelidir.

3. Dinleme esnasinda biitiin dikkat, anlama lizerinde yogunlastiriimalidir:
Dinleyicilerin buylk bir kismi, konusmanin Gzerinden bir slre gectikten
sonra anlatilanlarin unutmaktadirlar. S6z konusu unutma durumunu
engelleyebilmek icin dinleyicinin tim dikkatine toplayarak anlatilanlari
dinleyerek anlamasini gerekmektedir. Eger dinleyici gerektigi sekilde
dinlerse unutmasi o kadar daha azalir. Dinleyicinin anlama gulclini
arttirabilmesi icin anlama niyetiyle dinlemeli ve konusmaciyi gozleriyle
takip ederek dinlemeye kendini vermelidir.

4. Dinleyicinin 6ncelikle konusmaciyi ne sebeple dinledigini yani ihtiyaglarini
tespit ederek dinlemesi gerekir. Dinleyicinin konusmacinin gayesini



anlamasi ve buna gére dinlemesi gereklidir. iletisim siirecinde dinleyicinin
ihtiyacini dikkate almadan konusma yapan konusmaci dinleyiciyle fikir
ayrihgina dusebilir. Bu nedenle dinleyici grubunu iyi analiz etmemiz ve
konusmamizi buna goére hazirlamamiz gerekir.

5. Dinleme sirecinde dinleyicinin ruh hali de 6nem tasimaktadir. Dinlemeye
hazir olmayan kisi dinleme siirecinde basarili olamaz. Konusmacinin
anlasilmasi zorlasacaktir.

6. Dinleyicinin konusmacinin anlatacagi konuya ve kisiye 6n yargili olmamasi
konunun tam anlamiyla anlagilmasini saglayacaktir. Bunun igin iyi bir
dinleyici olmanin tek sarti konusmayi sonuna kadar dinlemek ve ona gore
bir degerlendirme yapmak gerekir. Konusma sonuna kadar dinlenildigi
zaman verilmek istenen mesaj dogru alinacaktir.

7. Dinleme sirasinda anlatilanlarin belirli araliklarla 6zetlenmesi gerekir.
Boylece konusmaci bir konuyu bitirip diger konuya gecmeden dnce
anlattiklarinin tam anlamiyla anlasiimasini saglar. Bdylece hem yanlis
anlasilmayi ortadan kaldirir hem de dinleyicinin glivenini kazanir. Buna
dikkat ederse konusmacida rahatlamis olur.

8. Konusma surecinde anlasilmayan yerlerle ilgili soru sorabilme imkani
dinleyiciye verilmelidir. Tabii ki bu sorunun zihinde belirdigi an
yapilmamalidir. Dinleyici sormak istedigi sorulari not almali, konusmanin
sonunda bu sorulari yoneltmelidir. Konusmanin daha iyi anlasilabilmesi
icin ve mesajlari daha anlasilabilir hale getirecek sorular sormaliyiz.

9. So6zIU anlatinin basarili olabilesi konusmacinin ve dinleyicinin bu iletisim
sirecine istekli olmalarndir. Konusma istegi veya dinleme istegi
tasinmamasi iletisim slirecini zora sokacaktir.

lletisim siirecinde ortaya c¢ikan sorunlarin  cogu etrafimizdaki,
karsimizdaki kisileri dinlemede yetersiz olmamiz ya da
tahammdilsiizligiimiizdir. insanlar genellikle hatayi karsinindakilerde arar. Belki
de ben dinleyerek anlamayi bilmiyorum fikrini de kabullenmemiz gerekir.



iYi BiR DINLEYiCi OLABILMEK

Konusmacinin muhatabina iletmeye calistigi mesajlarin  gergek
anlamlarinin yani sira, gizli anlamlar tasiyabilecegini disinmeliyiz. lyi bir
dinleyici konusmacinin ses tonunda, vurgu ve tonlamalardan, vicut dilinden
bunu ¢ok rahat bir sekilde anlayabilir. Tabii ki bunun farkina ancak dikkatli bir
dinleyici varabilir. Konusmacinin asil mesajinin farkina da bdylece anlar. iletisim
sirecinde tum dikkatimizi konusmacinin Uzerine topladigimizda ona karsi
beden dilimizde olumlu mesajlar vererek konusmaclyi da rahatlatinz.
Konusmaci  konusmasi  sirasinda  dinleyicileri de  gozlemlediginden

dinleyicinin tavir ve hareketleri onu da etkiler.

iletisimde anlama, karsimizdaki kisilerin bize aktarmak istedigi
disiinceleri, bu duslincelerin gergek sebebini alt yapisini yakalamayi
amacglamaktir. Anlama, bilinmeyeni karsimizdakinin acisindan goérebilmektir.
Gondermis oldugumuz mesajlarin anlasiip anlasiimadigini anlamak onlara
yoneltecegimiz sorularla olculebilir. Soru sorulmadigi takdirde hangi kisimlarin
anlasiimadigiyla ilgili bir fikre sahip olamayiz. Anlasiilmayan vyerlerle ilgili fikir
yiritmemiz de hatalidir. Gergek bir iletisim tahminlerden uzak olmalidir.
Konusmacinin anlattiklarinin kavrandigini hissettirmek amaciyla konusmaciya
yoneltilen bazi sorular vardir. Bunlar; acik uclu sorular, kapali uglu sorular ve
acicl yanki ( yansitma) sorulardir.

Acik uglu sorular: Bu tir sorular aciklama gerektiren, konusmacinin
dustincelerini acikladigl soru tliradir. Bu tarz sorulara “Evet” ya da “Hayir” gibi
kisa cevaplanabilecek sorulardan degildir. Bu tarz sorularda “neden- nasil-
nicin” gibi aciklama gerektiren soru zarflari yer almaktadir.

“Bu yil yonetimin aldig kararlar konusunda neler diistiniyorsunuz?”
“Boyle bir arastirma baslatmaya nasil ve nigin karar verdiniz?”

Kapali uglu sorular: iletisim ortaminda acik uclu sorularla baslamak,
karsimizdaki kisileri konusmaya tesvik etmek agisindan etkili olmaktadir.
Bununla birlikte, agik uglu sorulara verilen cevaplarda bile, daha agik ve anlasilir
duruma getirilmesi gereken, belirsizlik ihtiva eden distince ya da duygularla
karsilasilabilmektedir. Boyle bir durumda ya genel ya da belirsiz bir sekilde



sunulmus kavramlari belirgin hale getirmek yahut ilgili verileri alabilme amacina
yonelik sorular sormak gerekebilir.

“Bu konuda daha etkin g¢alisiimasi gerektigini diistiniiyorum.”
“Etkin galismadan anladiginiz nedir? Agar misiniz?”

Acici yanki ( yansitma) sorular: Bir soru sormaktan cok, mesaji alan
kisinin gonderen kisiye s6z konusu mesaji, kendi diliyle anladigl sekilde geri
gondermesidir. Acici yanki ( yansitma) sorulari, karsindaki kisiye ne demek
istedigini soylemek degil; yalnizca mesaji alan kisinin, anladiklarini kendi
sozclkleriyle tekrar etmesidir.

“Babam o kadar mesgul ki... Biz ne durumdayiz umurundan degil sanki”
“Dogru anladiysam, babanin seninle daha fazla ilgilenmesini istiyorsun.”

lyi bir dinleyici olabilmek ve etkili bir dinleme gerceklestirebilmek icin
soru sorma teknikleri kadar dinleme tirlerinden ozellikle secerek dinleme,
katilmli dinleme, etkin dinleme ve elestirel dinlemenin bilinmesi gerekir.
Konusmaciyr dinledigimizi, onun soylediklerine deger verdigimizi gosteren
dinleme sekli katilimli dinlemedir.

Dinleyici, etkin bir dinlemeyi gerceklestirmek icin kendisine su sorular

sormalidir:
1. Konusmaci ne anlatiyor?
2. Onun soylediklerinin anlami nedir?
3. Anlattiklarinin birbiriyle iliskisi var mi? Varsa bunlar nelerdir?
4. Konusmacinin ifade ettiklerinin benim acimdan anlami nedir?
5. Ben burada anlatilan bilgilerden nasil faydalanabilir?
6. Konusmacinin aktardigi bu bilgiler anlamli ve tutarli midir?
7. Konusmaci ele aldigi konuyu biitiin yonleriyle anlatiyor mu?
8. Anlatilanlarin bir dayanagi var mi?
9. Aktarnilanlardan edindigim bilgiler benim kendi bilgilerimi dogruluyor mu?



NOT ALMA YONTEM VE TEKNIKLERI

Yasadigimiz yuzyil bilgi cagi ve teknoloji cagr oldugundan bilginin
paylasimida hizli olmali ve zaman kaybetmeden paylasmamiz gereken bir
cagdir. Bu nedenle insan hayatini planlamali ve islerini diizenli hale getirmek
zorundadir.

Bilgi caginda oldugumuzdan okugumuz kitaplar veya dinledigimiz bazi
konusmalar bizi etkilemektedir. Bu nedenle okudugumuz kitaplar bize
arastirmalarimizda kaynak olabilir ya da dinledigimiz bir konusma bize 151k
tutabilir. Bundan dolayi okudugumuz ve dinledigimiz bilgilerin 6nemini yitirip
unutmadan “not alma”yolunu benimsemeliyiz.

insan okuduklari ve dinlediklerinden cok etkilendigi zaman hic
unutmayacagini distinlr. Ancak kisa bir stire sonra unutur. Bilgiyi saklamanin
ve ilerde animsamanin etkili yolu not alma ve bu bilgileri yeniden gozden
gecirmektir. Not alma, okudugumuz veya dinledigimiz bir konusmada gecen
atasozl, beyit, ciimle veya dizeyi; begenimiz bir dislince, hayal duygu ve
olayin bir yere yazilmasidir. Aslinda animsanmak istenen unsurun kisaca bir
yere yazilmasidir. Ancak “bir yere yazmak” s6zlinden gelisi glizel bir kdseye
yazmak anlasiilmamalidir. Duazenli bir bicimde kayit altina alinmasi
anlasilmalidir. Ozellikle derslerde, kitapta bulunmayan ve 6gretmenin
ekledigi onemli yerleri kisaca kaydedilmesidir. Bunu yaparken kisinin ana
dustinceyi iyi 6zimsemesi ve dogri not almasi 6nem tasimaktadir.

Her bilim alaninin taninmis ve uzaman kisileri mevcuttur. Bu bilim
alaninda uzman olan kisilerin kendilerine 6zgl bsr takim goriis ve tespitleri
mevcuttur. iste not alma yéntemini kullanarak bu kisilerin begendigimiz séz
ve disiincelerini yazabiliriz. insanin hafizasi her bilgiyi uzun siire
saklayamayacagi icin almis oldugu bu notlar bizim hazirlayacagimiz 6dev
veya sunumlarimiza isik tutabilir.

Yapacagimiz not alma girisimi bizleri dinleme sirasindaki edilgen
durumumuzu aktif hale getirmemizi de saglayacaktir. Almis oldugumuz bu
notlarin daha sonra tekrari ise kalici 6grenmenin de gerceklesmesinde buyuk
bir etken olur.






