
TÜRKÇENİN
DOĞRU ETKİLİ VE

GÜZEL KONUŞMA KILAVUZU

Söz Ustalığı İçin Ses, Söz ve Beden Dili

DİKSİYON SANATI

HAVVA ERGÜR

PANTONE©

2738 C
PANTONE©

7682 C
PANTONE©

159 C



HAVVA ERGÜR

1972 yılında Denizli’nin Çal ilçesinde doğan Havva Ergür, Ankara Üniversitesi 
Türk Dili ve Edebiyatı Bölümü’nü ve aynı üniversitenin Eğitim Bilimleri Fakültesi 
İnsan Bilimleri Öğretimi Özel Öğretim Alanı’nı tamamladı. Ankara Üniversitesi TÖ-
MER ‘de Yabancılara Türkçe Öğretimi Okutmanlığı yaptı. 1993 yılında Pamukkale 
Üniversitesinde Türk Dili Öğretim görevlisi olarak çalışmaya başladı. Pamukkale 
üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü Türk Dili Eğitimi alanında yüksek lisans yaptı.

Pamukkale Üniversitesinde öğretim görevlisi olarak Türk Dili, Diksiyon, Etkili 
Konuşma ve Beden Dili, Sözlü ve Yazılı Anlatım, Çocuk Edebiyatı, Yaratıcı Yazma 
derslerinin yanı sıra Yabancılara Türkçe Öğretimi alanında Türkçe dersleri vermiş ve 
hâlen vermektedir.

Akademik çalışmalarının yanı sıra, resmî ve özel kurumlarda diksiyon, beden 
dili, iletişim ve protokol kuralları, sözlü iletişimde izlenim(imaj) yönetimi üzerine 
eğitimler vermiştir. Vilayet, Üniversite, Millî Eğitim ve Belediye başta olmak üzere 
farklı kurum ve kuruluşlarla kitap ve belgesel seslendirme, içerik danışmanlığı ve 
eğitmenlik yapmıştır. Bilimsel ve kamu yararı gözeten bazı projelerde eğitmen ola-
rak yer almıştır.

Pamukkale Üniversitesi Şiir Topluluğu’nun uzun yıllardır danışmanlığını yürü-
ten Ergür, tiyatral şiir gösterileri ve şiir dinletileriyle Türkçenin doğru ve etkili ko-
nuşulması için çaba göstermiştir. Çok sayıda öğrencisi sunuculuk, seslendirme ve 
iletişim alanlarında mesleki başarılar elde etmiş, ödüller almıştır. Kültür ve edebiyat 
alanında programlar düzenlemektedir.

Çocuk edebiyatı ve yaratıcı yazma alanlarında da TÜBİTAK ve bakanlık projele-
rinde görev almış, Yaratıcı Yazma Atölyesi kitapları yayınlamıştır. 2021- 2023 yılları 
arasında Pamukkale Üniversitesi ve Gençlik Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 
müdür yardımcılığı görevini de yürütmüştür. 2024 yılından itibaren Millî Eğitim Ba-
kanlığı Denizli Millî Eğitim Müdürlüğü Biyografi Öğretmen Akademisi’nde ve Çocuk 
Vakfı’nda danışmanlık yapmaktadır.

Evli ve iki çocuk annesi olan Havva Ergür hâlen öğretim görevlisi olarak çalış-
makta ve Millî Eğitime bağlı okullarda Türkçenin doğru ve güzel konuşulması ko-
nusunda, okuma kültürü ve çocuk edebiyatı konusunda konuşmalar yapmakta ve 
seminerler vermektedir.

Türkçeye olan sevgisi, dilin estetiğini ve gücünü ortaya koyma arzusuyla birle-
şen Havva Ergür, konuşmayı yalnızca bir iletişim aracı değil; aynı zamanda bir sanat 
olarak gören bir akademisyen ve eğitimcidir.
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Mustafa Kemal Atatürk’ün konuşmaları, askerî ve siyasi hitabe-
tin en seçkin örnekleri arasında yer alır. Bu metin, Türkiye Cumhu-
riyeti’nin kurucusu Atatürk’ün, 20 Ekim 1927’de Nutuk’un sonunda 
Türk gençliğine hitaben yaptığı sesleniş konuşmasıdır. Bu hitabe, 
Türk gençlerine sonsuza kadar seslenecektir. 

Bir Türk kadını olarak bu kitabı yazabilmemde teşekkürü borç 
bildiğim büyük önder Mustafa Kemal Atatürk’e minnetle…

ATATÜRK’ÜN GENÇLİĞE HİTABESİ

Ey Türk gençliği! Birinci vazifen; Türk istiklalini, Türk cumhuri-
yetini, ilelebet muhafaza ve müdafaa etmektir.

 Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegâne temeli budur. Bu temel, 
senin en kıymetli hazinendir. İstikbalde dahi seni bu hazineden 
mahrum etmek isteyecek dâhilî ve haricî bedhahların olacaktır. Bir 
gün, istiklal ve cumhuriyeti müdafaa mecburiyetine düşersen, va-
zifeye atılmak için içinde bulunacağın vaziyetin imkân ve şeraitini 
düşünmeyeceksin. Bu imkân ve şerait, çok namüsait bir mahiyette 
tezahür edebilir. İstiklal ve cumhuriyetine kastedecek düşmanlar, 
bütün dünyada emsali görülmemiş bir galibiyetin mümessili ola-
bilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanın bütün kaleleri zapt edilmiş, 
bütün tersanelerine girilmiş, bütün orduları dağıtılmış ve mem-
leketin her köşesi bilfiil işgal edilmiş olabilir. Bütün bu şeraitten 
daha elim ve daha vahim olmak üzere, memleketin dâhilinde ikti-
dara sahip olanlar, gaflet ve dalalet ve hatta hıyanet içinde buluna-
bilirler. Hatta bu iktidar sahipleri, şahsi menfaatlerini müstevlile-
rin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakruzaruret içinde 
harap ve bitap düşmüş olabilir.

Ey Türk istikbalinin evladı! İşte, bu ahval ve şerait içinde dahi va-
zifen, Türk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktır. Muhtaç olduğun 
kudret, damarlarındaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatürk



Bu kitap,
Ana dilim Türkçeyi bana ilk öğreten anneme ve babama; varlık-

larıyla hayatıma değer kattıkları için eşim Ömer Yener’e, kızlarım 
Gökçe ve Melek Ece’ye armağandır.

Türkçemizi sonsuza dek doğru ve etkili biçimde konuşup koru-
yacak, yaşatacak tüm çocuklarımıza ve gençlerimize; Türk diline sa-
hip çıkmanın, Türk milletine ve kültürüne sahip çıkmak olduğuna 
yürekten inanan, bu inancın gururunu taşıdığım aziz Türk milletine 
sunulmuştur.



OKUYUCUYA NOT

İletişim becerisi ve bilgisi, büyük ölçüde aileden ve yakın çevreden öğ-
renilir. Bu becerilerin gelişmesi ise etkili ve doğru konuşma alışkanlığıyla 
mümkündür. Günümüzde kişisel becerilerin öneminin her zamankinden 
daha fazla vurgulanması, farklı yaş gruplarından ve mesleki alanlardan 
kişilerin etkili konuşma ve beden dili eğitimlerine yönelmelerine neden 
olmaktadır. Ancak kişisel gelişim adına bu tür eğitimlere ilginin artmasına 
rağmen, birçok insanın bu konudaki eksikliklerini fark etmediği ve ileti-
şim becerilerinin yaşamına etkisi konusunda yeterince bilinçli olmadığı 
görülmektedir.

Tecrübelerime dayanarak şunu rahatlıkla söyleyebilirim: İletişim bece-
rileri konusunda en az eksiği olanlar, genellikle bu konunun önemini en çok 
kavrayan ve eğitimlere bilinçli biçimde katılan kişilerdir. Oysa en çok ihti-
yacı olanlar ya bu eksikliği fark etmemekte ya da bu konuda adım atmayı 
ihmal etmektedir. Bu kitabı okuyan sizler, büyük olasılıkla kişisel gelişimine 
önem veren ve farklı alanlarda kendini geliştirmeye açık kişilersiniz. Belki 
şimdiye kadar ertelediğiniz bir gereksiniminizi karşılamak istediniz ya da 
bu alanda kazanılacak becerilerin katkısını daha iyi fark etmeye başladınız. 
Bu yolda attığınız adımdan dolayı sizleri şimdiden kutlar, verimli bir okuma 
süreci geçirmenizi dilerim.

İnanıyorum ki bu kitap ile konuşma ve iletişim becerilerinizle ilgili far-
kındalığınız artacak, eksik gördüğünüz yönlerinizi geliştirme konusunda 
motivasyon kazanacaksınız. Kendinizi doğru ifade edebildiğinizde çev-
renizdeki insanlarla daha sağlıklı ilişkiler kuracak, daha rahat ve doğru 
anlaşabilmenin huzurunu yaşayacaksınız. Böylece hem kişisel hem de 
profesyonel iş hayatınızda daha başarılı ve mutlu bir kişi olma yolunda 
ilerleyeceksiniz.

Sözünü bilinçle kullanan, kendini ve değerini her sözde hissettirir. Bü-
yük önder Mustafa Kemal Atatürk’ün şu sözü de bu yolda size ışık tutacak-
tır: “Zafer, ‘Zafer benimdir.’ diyebilenindir. Başarı ise ‘Başaracağım.’ diye 
başlayarak, sonunda ‘Başardım.’ diyebilenindir.”



2. BÖLÜM 

TÜRKÇEMİZ

“Türk milleti geçirdiği nihayetsiz felâketler içinde ahlâkının, ananelerinin, 
hatıralarının, menfaatlerinin, kısacası bugün kendi milliyetini yapan her şeyin dili 

sayesinde muhafaza olunduğunu görüyor. Türk dili, Türk milletinin kalbidir, zihnidir.” 

“Millî his ile dil arasındaki bağ çok kuvvetlidir. Dilin millî ve zengin olması millî 
hissin inkişafında başlıca müessirdir. … Ülkesini, yüksek istiklalini korumasını 

bilen Türk milleti, dilini de yabancı diller boyunduruğundan kurtarmalıdır.

M. Kemal Atatürk

Türkçenin kılavuzu: Türk Dil Kurumu
Türkiye’de Türkçenin standartlarını belirleyen en yetkili kurum, başka 

deyişle Türkçenin kılavuzu, “Türk Dil Kurumu” dur. 
Bu kitapta kullanılan tanım, yazım ve söyleyişlerde Türk Dil Kuru-

mu’nun (TDK) yayımladığı sözlükler, kılavuzlar ve akademik yayınlardan 
yararlanılmıştır. Türkçenin yazım, söyleyiş ve tanımları konusunda Türk Dil 
Kurumu’nun yayımları ve resmî web sayfası (https://www.tdk.gov.tr) esas 
alınmıştır.

Türk Dil Kurumu tarafından 1945’ten beri yayımlanan Türkçe Sözlük, 
2023 yılında yapılan 12. Baskısında, 82.135 madde başı, 18.133 madde içi 
olmak üzere söz, terim, deyim ve anlamdan oluşan 132.334 söz varlığına sa-
hiptir. Sözlükte 45.372 örnek cümle bulunmakta, sözlük metni ise 1.756.396 
sözden oluşmaktadır. Türk Dil Kurumu, Türkiye Türkçesinin çağdaş sözlü-
ğünü sürekli geliştirerek genel ağ ortamında sürekli güncellemektedir.

Türk Dil Kurumu, uzmanlarca titizlikle hazırlanan çok sayıda sözlüğü 
kullanıcılarının hizmetine sunmuştur. Bu sözlükler:

Genel Türkçe Sözlük, Bilim ve Sanat Terimleri Sözlüğü, Derleme Sözlü-
ğü (Türkiye Türkçesi Ağızları Sözlüğü) Atasözleri ve Deyimler Sözlüğü, Sesli 
Türkçe Sözlük, Tarama Sözlüğü Türkçede Batı Kökenli Kelimeler Sözlüğü, 
Türk İşaret Dili Sözlüğü, Karşılaştırmalı Türk Lehçeleri Sözlüğü, Kişi Adları 
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Sözlüğü, Kişi Türk Dilinin Etimolojik Sözlüğü, Köken Bilgisi Sözlüğü (Ha-
zırlanıyor). Sesli Türkçe Sözlük, ilk baskısı 1945 yılında yayımlanan ve her 
baskısında geliştirilen, zenginleştirilen Türkçe Sözlük’e dayalı olarak 2002 
yılında sanal ortamda kullanıma sunulmuştur.

Türk alfabesi ve konuşmaya etkisi
Bir dildeki harflerin belirli bir sıraya dizilmiş bütününe alfabe denir. Al-

fabe kelimesindeki ünlülerin hepsi kısa ve l ince söylenir. 
Türk alfabesi, Latin harfleri esas alınarak 1.XI.1928 gün ve 1353 sayılı 

“Türk Harflerinin Kabul ve Tatbiki Hakkında Kanun” ile kabul edilmiştir. Bu 
Kanun’a göre Türk alfabesinde 29 harf bulunmaktadır. Türk alfabesindeki 
harflerin adlandırılması ve okunuşu, Türk Dil Kurumu’nun Yazım Kılavuzu 
esas alınarak belirlenmiştir. Buna göre Türk alfabesindeki ünsüz harfler, gö-
re adlandırılırken yanlarına “e” sesi getirilerek okunur.TDK (te de ke) gibi.

Türk Dil Kurumunda “Türk Kodlama Sistemi, ilgili kurum ve kuruluşlarla 
bilim adamlarının görüşleri alınarak TDK İmla Kılavuzu Çalışma Grubu tara-
fından 8 Ocak 2004 günü belirlenmiş ve TSE tarafından Nisan 2005/TS 13148 
numaralı belge ile ölçünlü (standart) hâle getirilmiştir.” olarak açıklanmıştır.

ÇALIŞMA: Adınızı, soyadınızı, nereli olduğunuzu, arabanızın plakasını, 
yakınlarınızın adlarını ve size sesleri anlaşılmadığı için en çok sorulan soru-
ların cevabı olan kelimeleri aşağıdaki örnek gibi kodlayarak okuyunuz.

— Nerelisiniz?
— İznikliyim. 
— Anlayamadım kodlar mısınız?
— İzmir, Zonguldak, Niğde, İzmir, Kars

Herkesin kendi kafasına göre kod üretmesi, iletişimi zorlaştırır ve hata 
riskini artırır. TDK harf kodlama sistemi gibi standart ve herkesin bildiği bir 
sistem kullanmak, profesyonel iş yaşamında bilgiyi doğru ve hızlı aktarma-
yı sağlar. Tıpkı bu kodlamada olduğu gibi, etkili konuşmada da doğru keli-
meyi, doğru sırayla ve net bir biçimde kullanmak, mesajın anlaşılmasını ve 
yanlış anlamaların önlenmesini sağlar. Profesyonel iş yaşamında kodlama, 
ancak standart bir sistemle uygulanırsa faydalı olur; çağrı merkezlerinde, 
lojistik ve pazarlama gibi alanlarda ‘müşteri il, ilçe ve adını kodlayarak sis-
teme girmek’, veri giriş hatalarını azaltır ve iletişimde netlik sağlar.

Türk alfabesindeki harflerin sıra sayıları, adları, kitap ve el yazısı biçim-
leri ile kodları aşağıda belirtilmiştir:
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Türk alfabesinde 21 adet ünsüz, 8 adet de ünlü harf vardır. Ünlüler yal-
nızca gibi değil birden fazla şekilde seslendirilir. Yani her harfe karşılık bir ses 
değil birden fazla ses karşılık olur. Kalın ünlülerin (a, ı, o, u) hecedeki yerine 
göre inceltilmesi ve “e” ünlüsünün kapalı/açık söyleyişleri de bundandır. 
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Uzun okunan heceler ve düzeltme işareti 
Kökeninde Türkçe olduğu bilinen kelimelerde uzun ünlü olmadığından 

sorun yaşanmaz. Ancak başka dillerden dilimize geçmiş kelimelerin köke-
nindeki ve dilimizdeki söyleyişleri hakkında da farklılıklar olabiliyor. En iyisi 
TDK sözlüğünden bu kelimelerdeki ünlülerin söyleyişine bakıp öğrenmek. 
Türkçede düzeltme işareti tümüyle kaldırılmadı, yalnızca bazı kelimelerde 
değişti yani kullanımı azaltıldı. Söyleyişlerde bunlara dikkat edilmelidir.

Kalın ünlülerin üzerine konan düzeltme veya inceltme (bazen ikisini de 
yapar) işareti olarak bilinen şapka (^) vardır. Aslında bu seslerin ince söyle-
yişinin nedeni çoğunlukla yanında bulunan ince ünsüzdür. Çoğunluğunun 
yabancı kökenli kelimeler olduğu söylenebilir. Mesela “k, l, t” gibi ünsüzler 
bazı kelimelerde yanında yer aldığı kalın ünlüyü inceltir: “kâr” (ince a ile 
okunur), “âşık” (uzun a ile okunur), “lâzım” (l ince ve uzun a olarak okunur), 
“tâlim” (uzun a ile okunur) “sükût” (k ince ve uzun u olarak okunur), “usûl” 
(l ince ve hem uzun u olarak okunur) vb. 

Düzeltme işareti, yaygın adıyla “şapka”nın kaldırıldığını düşünenler bu 
işareti gerekli yerlerde kullanmamaktadır. Oysa bu işaret, yalnızca doğru 
yazımımız için değil, doğru telaffuzumuz için de önemlidir. Özellikle sıkça 
yanlış telaffuz edilen gibi kelimelerde bu işaret kullanılmadığında kelimeler 
maalesef doğru ve ince bir şekilde söylenememektedir. 

Türk Dil Kurumu, “düzeltme işaretinin” kullanılacağı yerleri aşağıda 
gibi belirlemiştir:

1.	 Yazılışları bir, anlamları ve söyleyişleri ayrı olan kelimeleri ayırt 
etmek için okunuşları uzun olan ünlülerin üzerine konur:  kısa a 
ile okunan adem  (yokluk),  uzun a ile okunan âdem  (insan);  kısa a 
ile okunan adet  (sayı),  uzun a ile okunan âdet  (gelenek, alışkan-
lık); kısa a ile okunana alem (bayrak), uzun a ile okunan âlem (dün-
ya, evren); kısa a ile okunan aşık (eklem kemiği), uzun a ile okunan 
âşık (vurgun, tutkun); kısa a ve ince l ile okunan hal (sebze, meyve vb. 
satılan yer), uzun a ve ince l hâl (durum, vaziyet); iki uzun a ve ince l 
ile okunan hâlâ (henüz) , iki kısa a ve kalın l ile okunan hâlâ (babanın 
kız kardeşi);  kısa i ile okunan rahim  (esirgeme),  uzun i ile okunan 
rahîm (koruyan, acıyan); kısa u ile okunan şura (şu yer), uzun u ile 
okunan şûra (danışma kurulu) vb.

UYARI: Katil (kısa a ile söylenir) (<katl = öldürme) ve kadir (kısa 
a ile söylenir) (<kadr = değer) kelimeleriyle karışma olasılığı olduğu 
hâlde uzun a ile okunan katil (kâtil = öldüren) ve uzun a ile okunan 
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kadir (kâdir = güçlü) kelimelerinin düzeltme işareti konmadan yazıl-
ması yaygınlaşmıştır.

2.	 Arapça ve Farsçadan dilimize giren birtakım kelimelerle özel adlarda 
bulunan ince g, k ünsüzlerinden sonra gelen a ve u ünlüleri üzerine 
konur: 

İnce okunan heceler: dergâh, gâvur, karargâh, tezgâh, yadigâr, 
Nigâr, dükkân, kâğıt, kâr gibi.

Hem ince hem de uzun okunan heceler: kâfir, kâtip, zekâ, yegâ-
ne, kâbus, hikâye, Hakkâri, Kâzım; gülgûn, merzengûş; mahkûm, 
mezkûr, sükûn, sükût vb.

Yabancı dilden gelen bu kelimelerdeki “k ve g” ünsüzlerinin ince-
liği o hecedeki ünlüyü de etkiler, dolayısıyla bu heceler ince söylenir.

Türkçede “l harfi ile kelime başlamaz” kuralından dolayı yaban-
cı kökenli ince l ile söylenmesi gereken bu kelimelerdeki düzeltme 
işareti kullanılmamaktadır. Çünkü bu kural çoğu kişi tarafından bi-
linmemektedir. Bu tür kelimelerin ince söylenmemesi de kanımca 
bundan dolayı artmıştır.

Ancak kişi ve yer adlarında yani özel adlarda, ince l ünsüzünden 
sonra gelen a ve u ünlüleri de düzeltme işareti ile yazılır: 

Halûk (ince l okunur), Lâle (uzun a ve ince l okunur), Nâlân (a’lar 
uzun ve ince l okunur; Bâlâ (uzun a ve ince l okunur), Elâzığ (ince l oku-
nur), İslâhiye (uzun a ve ince l okunur), Lâdik (ince l ve kısa a okunur), 
Lâpseki (ince l ve kısa a okunur), Selânik (uzun a ve ince l okunur) vb.

3.	 Nispet ekinin, belirtme durumu ve iyelik ekiyle karışmasını önle-
mek için kullanılır. Bu kelimelerdeki î’ler uzun söylenir: (Türk) as-
keri ve askerî (okul), (İslam) dini ve dinî (bilgiler), (fizik) ilmi ve ilmî 
(tartışmalar), (Atatürk’ün) resmi ve resmî (kuruluşlar) vb.

Nispet eki alan kelimelere Türkçe ekler getirildiğinde düzeltme 
işareti olduğu gibi kalır ve uzun olarak okunur ve söylenir: millîleş-
tirmek, millîlik, resmîleştirmek, resmîlik  vb. Özetlemek gerekirse, 
düzeltme işareti; nispet i’sinde, uzun ses olan kelimeler ile karışma 
ihtimali olan sözcüklerde kullanılır. Ayrıca özel isimlerdeki ince ses-
leri belirtmek için kullanılır.

Ortak Türk alfabesi
“Türkçenin çekilmediği yerler vatandır. Vatanın kendi gövde ve ruhu Türk-

çedir, her halk kendi ikliminin lisanını söyler.” Yahya Kemal (Beyatlı, 1971: 83).
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Bakü, Azerbaycan-11 Eylül 2024-Türk Dünyası Ortak Alfabe Komisyo-
nu, Türk Akademisi ve Türk Dil Kurumu tarafından 9-11 Eylül 2024 tarihleri 
arasında düzenlenen toplantıda dünyada Türk Dili konuşan bütün ülkelerle 
alfabe ortaklığı ve iş birliği konusunda tarihi bir karara imza atılmış ve 34 
harften oluşan “Ortak Türk Alfabesi” önerisi üzerinde uzlaşılmıştır. Türk Dil 
Kurumu, ilgili bütün kurumlarca, önerilen Ortak Türk Alfabesinin uygulan-
masını ve desteklenmesini istemiştir.

Ortak Türk Alfabesi, 34 harften oluşmaktadır. Türk dünyası ortak alfabe-
de Türkiye’de kullanılmayan 5 harf (Ä, N, U, Q, X) yer almaktadır. 34 harfli 
Türk alfabesinde harflerin okunuşu şu şekildedir:

Ä- Telaffuz: æ
Ň- Telaffuz: ŋ
Ŭ- Telaffuz: Uwo
Q- Telaffuz: kû
X- Telaffuz: eks

2026’dan itibaren kullanılacağı söylenen Ortak Türk Alfabesini kullana-
cak ülkeler arasında Türkiye, Azerbaycan, Kazakistan, Kırgızistan, Tataris-
tan, KKTC ve Özbekistan yer almaktadır.

Dünyanın en eski ve en zengin dillerinden biri: Türkçe
İnsanlar dünyanın neresinde hangi şekilde yaşarsa yaşasın toplu hâlde 

yaşarlar. Toplumu oluşturan kişilerin iletişimi de en başta konuştukları dille 
olur. Dünyadaki bütün dillerde yanlış yerde söylenmiş, yanlış seçilmiş bir 
cümle ya da yanlış bir kelime insanlar arasında anlaşmazlığa sebep olabilir. 
Tarihin en eski dönemlerinden beri kullanılan dildeki anlaşmazlıklar insan-
ları anlaşmazlıklara hatta savaşa götürmüştür. 

Günümüzden yaklaşık 2500 yıl önce Çinli filozof Konfüçyüs dilin öne-
mini şöyle özetler: “… Bir ülkenin yönetimini ele alsaydım, yapacağım ilk iş, 
hiç kuşkusuz dilini gözden geçirmek olurdu. Çünkü dil kusurlu ise, sözcük-
ler düşünceyi iyi ifade edemez. Düşünce iyi ifade edilemezse, görevler ve 
hizmetler gereği gibi yapılamaz. Görev ve hizmetin gerektiği şekilde yapıla-
madığı yerlerde âdet, kural ve kültür bozulur. Âdet, kural ve kültür bozulur-
sa adalet yanlış yollara sapar. Adalet yoldan çıkarsa, şaşkınlık içine düşen 
halk ne yapacağını, işin nereye varacağını bilemez. İşte bunun içindir ki, 
hiçbir şey dil kadar önemli değildir.” Konfüçyus (Uygur 2001: 23’ten).
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UZAKTAN KONUŞMA 

“Teknoloji saygının yerini alamaz ama onu taşıyabilir. 
Uzaktan konuşmanın zarafeti, yüz yüze saygının devamıdır.”

İster uzaktan ister yüz yüze olsun, konuşmayı bilen için ortam engel 
değildir; her konuşma, doğru yerde ve doğru şekilde amacına ulaşır.

Uzaktan konuşma yolları ve incelikleri
Tüm dünyadan haber alma imkânını veren çağın vazgeçilmezlerinin 

özellikle de salgından sonra daha çok çevrim içi iletişimle insanlarla ileti-
şim kurduklarını görmekteyiz. Günümüzde eğitimde, sağlıkta, bilimde ile-
tişimde mekânların sınırlarını kaldıran bir yol var: “Uzaktan iletişim ya da 
uzaktan konuşma.”

Türk Dil Kurumu sözlüğünde “iletişim” in ikinci anlamı olarak, “Tele-
fon, telgraf, televizyon, radyo vb. araçlardan yararlanarak yürütülen bilgi 
alışverişi, bildirişim, haberleşme, muhabere, komünikasyon.” olarak geçer. 
Medya ve yayın organları da denilen, “kitle iletişim araçları” ifadesini tercih 
ettiğimi belirtmek isterim. 

İletişim ve konuşmanın sağlıklı, etkili ve istenen biçimde gerçekleşmesi 
yüz yüze ortamda bile zaman zaman güçlük yaratırken, bir ekran aracılığıy-
la aynı etkiyi sağlamak çok daha zordur. Bu nedenle çevrimiçi ortamlarda, 
sözlü ve sözsüz iletişim unsurlarının bilinçli kullanılması büyük önem taşır. 
Telefonla ya da yüz yüze gerçekleştirilen konuşmalarda, sözcüklerin anla-
mının yanı sıra ses tonu ve beden dilinin de iletişim üzerinde belirleyici bir 
etkisi bulunmaktadır. Telefonda yapılan konuşmalarda yüz ifadesi ve be-
den dili devre dışı kaldığından anlamın doğru aktarılabilmesi büyük ölçüde 
ses tonuna, vurgulara ve duraklamalara bağlı hâle gelmektedir. 

Öyleyse çevrim içi (online) yolla sağlıklı bir iletişim kurmak ve etkili ve 
doğru konuşma için kuralları belirlemek artık ihtiyaç olmuştur. Başarılı bir 
uzaktan konuşma için gerekli şartlar:
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a)	 Çevrim içi iletişim kurmada kişinin yetkinliği, 
b)	 Bilişim sistemi yeterliliği (çevrim içi iletişim programlarının kurulumu) 
c)	 Bağlantı kuran iki tarafın olduğu fiziksel ortamın uygunluğu,
d)	 Uzaktan konuşmadaki kuralların bilinmesi ve doğru kullanılması 

olarak sayılabilir.

İletişim ortamında bu ögelerden birinin bile eksik oluşu iletişimi başlat-
mayacaktır. Yani her şeyden önce bu tür iletişimde alıcı ve vericinin yeter-
li imkânlara sahip olmasının konuşmanın gerçekleşmesi ve amaca hizmet 
edilişinde önemini unutmamak gerekir. 

Bilgi ve teknoloji, sosyal ve kültürel ilişkileri, ticareti vb. etkilerken ko-
nuşma dilini ve yazı dilini de şekillendirmektedir. Mektuplaşma yoluyla 
başlayan uzaktan eğitim modeli sonraları radyo ve televizyon teknoloji-
lerindeki gelişme ve bilgi ve iletişim teknolojilerinin gelişimiyle değişerek 
sürmektedir. Günümüzde dünyadaki diğer dillerde olduğu gibi Türkçenin 
de maruz kaldığı internet kullanımı ve dolayısıyla uzaktan eğitim, “uzaktan 
çalışma” adıyla yeni alanlar oluştu. 

Her ne kadar günümüzde uzaktan çalışma yaygınlaşsa da iş hayatın-
da işverenler için bir çalışanın kendisini nasıl temsil ettiği hâlâ büyük 
önem taşır. Ekranda görünen dış görünüş, beden dili ve ses tonu ile ile-
tişimde ekran engelinin yarattığı zorluklar, kişi hakkında oluşan izlenimi 
doğrudan etkiler.

İletişim biçimi değişir, görgü değişmemelidir. 21. yüzyıl, teknolojinin 
baş döndürücü bir hızla geliştiği bir çağdır. Bu hızlı değişim; yalnızca iş 
yaşamını değil, günlük hayatı da dönüştürmüş; beraberinde yeni alış-
kanlıklar ve zorunluluklar getirmiştir. Teknolojiye öylesine çabuk uyum 
sağladık ki, “kullanım kılavuzunu okumadan” bile kendimizi çoktan kul-
lanıcı ilan ettik.

Oysa televizyon izlemekten bilgisayar başında vakit geçirmeye, telefon-
la konuşmaktan tablet ya da bilgisayardan görüntülü görüşmeler yapmaya 
kadar her birinin kendine özgü kuralları vardır. Halbuki çevrim içi sesli ya 
da görüntülü görüşmelerin görgü ve nezaket kurallarına uygun biçimde ya-
pılması, sağlıklı bir iletişim için vazgeçilmezdir.

Yüz yüze konuşmanın, çevrim içi konuşmalardan daha fazlasını ba-
rındırdığı birçok unsur vardır. Karşılıklı iletişimde duygu, jest, mimik ve 
tonlama; kişinin kendini doğru ve etkili biçimde ifade etmesi için son de-
rece önemlidir. İnsan, bu duygusal etkileşimi taşıdığı sürece konuşma-
nın gerçek anlamı da varlığını koruyacaktır. Çevrim içi konuşmalarda ve 
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mesajlaşmalarda bu duygusal eksiklik, çoğu zaman çeşitli sembollerle gi-
derilmeye çalışılır. Sesli konuşmadaki beden dili, jest, mimik ve tonlamanın 
yerini; dijital ortamda emojiler almaktadır.

Etkili çevrim içi iletişimde emoji kullanımı, duyguları ve niyetleri hızlıca 
iletmek açısından yararlıdır ancak ölçülü ve yerinde kullanılmalıdır. Mesaj-
laşmalarda kızgınlık, sevinç, üzüntü, şaşkınlık ya da merak gibi duygular, çe-
şitli işaretler ve simgeler aracılığıyla ifade edilmektedir. İnternette sık kullanı-
lan bu sembollerden bazıları ve anlamları şöyledir: Bu işaretler klavyede yer 
alan iki nokta, tire ve parantez açma tuşları kullanarak kolayca elde edilebilir.

:-) veya :) Gülümsemek
:-))))) Sırıtarak gülmek
:-( veya :( Üzüntülü olmak
:’-( Ağlamak
:-((((( Çok üzülmek
:-o Şaşırmak
;-) Göz kırpmak
:-D Kahkahayla gülmek gibi. 

Bu sembollerle duyguların gösterilişi resmî bir mesajlaşmada doğru de-
ğildir. Emojiler, dijital iletişimi daha samimi ve etkili hâle getirebilir ancak 
doğru kullanılması önemlidir. Profesyonel yazışmalarda emojilerden kaçı-
nılmalıdır. İş e-postalarında kullanım uygun değildir ancak arkadaşlarla ya-
pılan sohbetlerde duyguları daha açık ifade etmek için emojiler kullanılabi-
lir. Aşırı emoji kullanımı, mesajın ciddiyetini zedeleyebilir. Emojiler doğru 
kullanıldığında iletişimi güçlendirebilir ancak dozunda ve anlamına dikkat 
edilerek seçilmelidir. 

Çevrim içi sohbette anlık mesajlaşma ve sohbet odaları, sosyal ağ siteleri, 
görsel medya paylaşım platformları konuşmanın yazılı ya da sözlü yapıldığı 
yerlerdir. İletişimin yüz yüze yapılması ile farklı iletişim biçimlerinin karşı-
laştırılması söz konusu olduğunda “yanlış anlama” ihtimalinin en az olduğu 
yolun yüz yüze olduğu söylenebilir. Çünkü hem sesli hem de sözlü olmayan 
beden dili ve diğer araçlar devrededir. En az yanlış anlama ihtimali açısından 
yüz yüzeden sonra telefonla yapılan konuşmalar gelir. SMS ile mesajlaşma, 
e- posta mesajları ve mektup vb. yazılı iletişim araçları eksiksiz, anlaşılır ve 
amaca uygun gönderilmezse yanlış anlamalara daha uygun araçlardır. 

Uzaktan yapılan konuşmalarda bazı temel hatalar iletişimi olumsuz etki-
leyebilir. Ses tonuna, diksiyona ve konuşma hızına dikkat edilmemesi, mesa-
jın netliğini bozar. Çok hızlı ya da çok yavaş konuşmaktan kaçınılmalıdır. Çok 
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yüksek ya da çok kısık sesle konuşmak, karşı tarafın sizi anlamasını zorlaştırır. 
Söz kesmek, aynı anda konuşmak ya da dinlememek iletişimde karışıklığa yol 
açar. Görüşme sırasında başka işlerle ilgilenmek, dikkat dağınıklığına ve kar-
şı tarafta ilgisizlik algısına neden olur. Uygun olmayan kıyafetlerle katılmak 
ya da gürültülü ortamlarda konuşmak da profesyonelliği zedeler. Ayrıca ko-
nuşmayı gereksiz yere uzatmak, teknik sorunlara hazırlıksız olmak ve geri bil-
dirim vermemek, uzaktan iletişimi zayıflatır. Tüm bu hatalardan kaçınmak, 
çevrim içi görüşmelerin daha etkili, saygılı ve verimli geçmesini sağlar.

Görüşmenin kalitesi yalnızca konuşma şekline değil; kamera kullanımı, 
duruş, ışık, arka fon ve dinleme sırasındaki tutuma da bağlıdır. Kamera göz 
hizasında olmalı, konuşma sırasında doğrudan kameraya bakılarak göz te-
ması kurulmalıdır. Ekranda kameraya çok yaklaşmamalı, 15–20 cm mesafe 
bırakılmalıdır. Oturuş dik ve dengeli olmalı, beden dili sade ve doğal kulla-
nılmalıdır. Aşırı el hareketlerinden ve abartılı mimiklerden kaçınılmalıdır. 
Aydınlatma önden, yumuşak ve yüzü net gösteren bir şekilde olmalıdır. Ar-
kadan gelen ışıklar veya yukarıdan sarkan sert ışıklar yüzü gölgede bıraka-
bilir, bu da ifadenin anlaşılmasını zorlaştırır. Fon sade, düzenli ve dikkat 
dağıtmayan bir yapıda olmalıdır; tercihen düz, sade ve tek renkli bir arka 
plan seçilmelidir. İş görüşmelerinde iş yeri logosu, markası veya kurumsal 
görsellerin yer aldığı arka planlar da profesyonel bir izlenim bırakmak için 
uygun seçenekler arasındadır.

Görüşme sırasında sadece konuşurken değil, dinlerken de dikkatli ve il-
gili bir tutum sergilenmelidir. Dinleyici her an kamera onu izliyor gibi dav-
ranmalıdır. Konuşanı baş sallayarak ya da mimiklerle desteklemek, göz te-
ması kurmak ve başka işlerle meşgul olmamak, saygılı bir dinleme davranışı 
gösterir. Tüm bu unsurlar bir araya geldiğinde uzaktan yapılan görüşmeler 
de yüz yüze iletişim kadar etkili ve güven verici olabilir.

Konuşarak anlaşmada soru sorma biçimi de önemlidir. Soru soran kişi 
ve cevaplaması istenen kişi öncelikle gerçekten dinlemeyi öğrenmelidir. 

Televizyon programlarında, dizilerde ve reklamlarda kullanılan Türkçe-
deki yazım kurallarına ve konuşma dilindeki özene dikkat edilmesi gerekir. 
Bu yanlış kullanım her yaş grubundaki Türkçe konuşanı etkileyebilir ancak 
özellikle çocuklar ve genç kuşak üzerinde daha büyük bir etki yaratmakta-
dır. Ne yazık ki karşılıklı konuşmalar bazı alanlarda giderek azalmakta sözel 
iletişim, internet mesajları ve cep telefonlarındaki konuşma uygulamaları 
gibi dijital araçlarla daha çok tercih edilmektedir.

Dilin yozlaşmasında iletişim araçları suçlu olarak görülse de doğru bir 
strateji ile bu araçların gücü, dilin korunması ve doğru kullanımı için avantaja 


