





Bolim

N Yonetim

Yonetim bir kurumda calisanlarla beraber ve onlar aracihidi ile hem kurumun hem de
bireylerin hedeflerinin gerceklestiriimesi amaciyla ydrdtilen ¢alismalardir,

N Yonetim Siireci

Yonetim sUrecinin 5 asamasi vardir. Bunlar asagidaki gibidir;
a. Planlama-Butceleme

b. Organizasyon

Liderlik

. Kontrol

a n

D

. Gelistirme
Detayll inceleyecek olursak;
a. Planlama-Biit¢eleme:

Yonetim slrecinin ilk ve en dnemli asamasidir. Yonetim islevinin temelinde belirli
amaclari gerceklestirmek vardir. Planlama bu amaclarin belirlenmesi ve bunlara nasil ulasi-
lacaginin karalastiriimasi ile ilgili faaliyetler toplulugudur. Bu asamada bu faaliyetler toplu-
lugunun neler olacagina karar verilir.

b. Organizasyon:

Planlanmis faaliyetlerin kim tarafindan, nasil, ne kadar strede gerceklestirileceginin
belirlenmesidir.

c. Liderlik:

Planlanmis faaliyetlerin uygulanmasi esnasinda ortaya cikabilecek destek ve egitim
ihtiyaclarinin giderilmesidir. Genellikle lider yonetici isi ifa eden ¢alisanlarina destek olarak,
Ogreterek isin daha iyi yapilmasini saglar.



d. Kontrol:

Planlanmis faaliyetlerin uygulanmasi sonucunda planlanan ve gerceklesen durumun
karsilastinlimasidir.

e. Gelistirme:

Planlanmis faaliyetlerin uygulanmasi esnasinda edindigimiz dersler ve kontrol islemi
sonucunda ortaya ¢ikan faktorlerin degerlendirilerek isi bir baska sefer daha iyi yapabilmek
icin alinacak 6nlemler olarak tanimlanabilir.

N Yonetim isini icra Edenler

Yonetim isini icra edenlerin gelisiminden s6z edecek olursak, ilk zamanlarda idareci
kavrami vard, idareciler yeterli gelmemeye basladiklari noktada yerlerini yoneticiler aldi.
Yoneticiler, idarecilere gére cok daha basarili idiler ancak onlarin yerini de giinimuzde Li-
der Yoneticiler almaya basladilar.

Idareciler kimdir, Yoneticiler kimdir ve Lider Yoneticiler kimdir diye inceleyecek olur-
sak;

idareci:

idareciler digerlerinin amiri konumundadirlar. Kurulusun is yapma ve gelistirme yete-
negine ciddi katkilari yoktur. Sadece digerlerinin isini idare ederler.

Yonetici:

Yonetici, her iste hayat veren unsurdur. Onun yoneticiligi olmadan Uretim kaynaklar
yalnizca kaynak olarak kalir ve asla triine dontsmez. (Peter Drucker)

Lider Yoneticilik:

Galisanlarini etkileyerek onlarda davranis degisikligi yaratabilme ve amaclara ulasabil-
mek icin sevkle calistirabilme becerisidir.

Lider Yéneticinin 3 temel kaynagi vardir; Bilgi, Insan ve Zaman. Basaril yoneticiler bu
kaynaklari en iyi sekilde kullanip, en iyi GrinU elde eden kisilerdir.

N Yonetici ve Lider Yonetici Arasindaki Farklar
Yonetici ve Lider yonetici arasindaki temel farkliliklari asagida inceleyelim;
Yonetici;
Yonetir

Duzeni strddrtr



Koruyucudur
Sistem ve yap! merkezlidir
Kontrol egilimlidir
Kisa bakis acisi
Nasil ve ne zaman sorularina dnem verir
Mevcut durumu kabullenir
Isi dogru yapan kisidir
Lider Yonetici;
Yenilikgidir
Farklilik yaratir
Gelistiricidir
Birey merkezlidir
Guveni 6zendiricidir
Uzun bakis agisi
Ne ve ne icin sorularina Gnem verir
Mevcut durumu sorgular

Dogru isi yapan kisidir
N Lider Yoneticinin Gorevleri

Lider yoneticinin gorevleri arasindaki asagidakileri sayabiliriz.
Planlama
BUtceleme
lletisim
Problem Cdzme
Kontrol
Koordinasyon
Toplanti Yonetimi
Dinleme

Motivasyon



Performans degerlendirme
Karar verme
Delegasyon
Takim Olusturma
Kendini ve takimi gelistirme
Liderlik etme
Ikna
Hedef Belirleme
Egitim
N Lider Yoneticinin Ozellikleri

Bir lider yoneticinin sahip olmasi gereken 6zellikler asagidaki gibidir;
Planlama, organizasyon becerileri yUksektir.
lletisim becerileri glcludr.
Takim olmayi ve takim halinde hareket etmeyi bilirler.
Motive etme becerileri.
Delege etme, gorevlendirme becerileri gelismistir.
Zamani yonetme becerileri gelismistir.
Farkli bakis acilarr gelistirebilirler.
Problem ¢6zme becerileri yUksektir.
Sunum, hitabet becerileri gelismistir.

Gok eskiden beri gelen bir tartisma vardir; Liderlik dogustan mi gelir yoksa sonradan
mi kazanihr?

Bu soruya cevap vermeden once Liderlik ile Lider Yoneticiligin karistinimamasi gerek-
tigini belirtmek gerekir. Liderlik daha ¢ok bir siyasal, politik, toplumsal bir kavramdir. Tum
toplumu pesinden striikleyen kisi olarak tanimlanabilir. Oregin Atattrk bir liderdir, Hitler
de bir liderdir.

Lider Yéneticinin tim toplumu pesinden stiriiklemesine gerek yoktur. Ornegin bir ku-
rumda Genel Mdur altinda ¢alisan tim personelin lider yoneticisi olabilir, ama bununla
birlikte Genel MUdurdn altinda yer alan Daire Baskani da kendi altinda calisan tim per-
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sonelin lider yoneticisi olabilir, Daire Baskanin altinda ¢alisan Sube Midurd, onun altinda
calisan Sef de kendisine bagl bulunan personelin lider yoneticisi olabilir, olmalidir da.

Buradan yola ¢ikarak ve lider yoneticinin sahip olmasi gereken 6zellikleri de distnir-
sek goruldigu gibi buttin bu lider yoneticilik dzellikleri gelistirilebilir 6zelliklerdir. Elinizde
bulunan bu kitapgigin amaci da bu &zellikleri gelistirmenize yardimc olabilecek bilgiler
sunmakrr.

N Planlama

Planlama yonetim sdrecinin en énemli fonksiyonudur. Yonetim islevinin temelinde
belirli amaclari gerceklestirmek vardir. Planlama bu amaclarin belirlenmesi ve bunlara nasil
ulasilacaginin karalastinimasi ile ilgili faaliyetler toplulugudur. Bir kurum planlamaya Ku-
rumsal Kimligini, imajini belirleyerek baslar.



Boliim

N imaj

Imaj, kendimiz ve baskalarinca nasil algilandigimizi ifade eder.
N Kurumsal imaj

Kurumsal imajimizi Gge ayirabiliriz;

Oz imaj:

Kendi kurumumuzu nasil gordigumazduir.

Algilanan imaj:

Baskalarinin kurumumuzu nasil gérdagadur.

istenen (ideal) imaj:

Oz imaj ve Algilanan imajin ayni olmasi durumudur.

Ozetle; Aynaya baktigimizda gérdigumiiz sey 6z imajimiz, baskalari bize baktiklarin-
da gordukleri sey algilanan imajimiz, her iki imajin ayni olmasi da istenen (ideal) imaj olarak
orneklendirilebilir.

Hz. Mevlana' nin  “Ya oldugun gibi gériin, ya gériindiigiin gibi ol.” sozU istenen
(ideal) imaj kavramina ¢ok giizel bir rnektir.

N Kurumsal imajin Ogeleri

Kurumsal imaji olusturan 3 temel 6ge vardir. Bunlar asagidaki gibidir;
a. Misyon
b. Vizyon

c. Temel Degerler



a. Misyon:

Misyon, kurulusun varlik nedeni ile ilgili bildirimidir. Bir kurulusu bir diger kurulustan
ayiran kalicr amag bildirgesidir.

Misyon bildirimi kurulusun varolus nedenini, kurulusun kimlere hizmet sundugunu,
kurulusun hangi alanda calistigini ve hangi ihtiyaclari karsiladigini icermelidir.

Bir Misyon Ornegi; Yol kullanicilarinin talebini karsilayacak, diger ulasim sistemleri ile
uyumlu, gtvenli, konforlu, cevreye duyarli, cagdas ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde,
yasa ile kendisine verilen yetkiler cercevesinde otoyollar, devlet ve il yollarini planlamak,
projelendirmek, insa etmek, her turli iklim sartlarinda bakim ve isletmesini yapmak su-
retiyle Ulkenin sosyal ve ekonomik kalkinmasina katkida bulunmaktir. (Karayollari Genel
Madarlagu)

b. Vizyon:

Vizyon, kurulusun ne yapmak istediginin, nerede kosacaginin ve hangi hedefleri ol-
masi gerektiginin cevabidir. Vizyon gelecek ile ilgili bir kavramdir.

GUclu ve iyi ifade edilmis bir vizyon idealisttir, 6zgtndur, ¢cekicidir, kisa ve akilda kali-
cidir ve iddiahdir.

Bir Vizyon Ornegi; Cok iyi yetismis kalifiye personelle, kurumsallasmasini tamamlaya-
rak, verimliligi esas alarak, teknoloji kullanimina éncelik taniyarak, plan ve projeye dnem
vererek, seffaflik ve katilimciligi 6n planda tutarak hizmette diinya standartlarina ulasmak-
tir. (Kayseri BUyuksehir Belediyesi)

c. Temel Degerler:

Deger; hangi tdr davranislarin iyi, dogru, arzulanan ve istenilen oldugunu belirten,
paylasilan olclt veya fikirlerdir. Temel Degerler, bir kurumun isini NASIL planladigini tarif
eder.

Temel Deger vaatlerine drnek olarak asagidakiler verilebilir;

Kalite
Performans
Profesyonellik

Guvenilirlik



Dayaniklilik
Emniyetlilik
Hiz
Ucuzluk
Prestij
Temel Degerler; Kurulusun calisma felsefesini, kurulusun calismalarina temel teskil

eden ilkeler, standartlar ve ideallerin neler oldugunu, kurulusun insan kaynagi tarafindan
benimsenen dederler ve inanclari tanimlar.

Ozetle;

Misyon bir kurulusun gérevlerini, yaptidi isi, Vizyon gelecek ile ilgili hedeflerini, Temel
Degerler ise islerini Nasil gerceklestirdigini tarif eder.



Bolim

N lletisim
lletisim, bir amaci gerceklestirmek icin; bilgi, duygu, gereksinim, niyet ve disiincele-
rin yazi, konusma, jest ve mimikler aracilidiyla sesli sessiz ya da yazili olarak aktarildigi bir
surectir.

N lletisim Siireci
iletisim strecinin 4 temel 6gesi vardir. Bunlar asagidaki gibidir;
a. Kaynak: Iletisimi baslatan kisidir.
b. Mesaj: iletisimi baslatan kisinin (kaynagin) ilettigi bilgi, duygu, distnce, niyet, istek
vb.leridir.

c. Kanal: iletisimi baslatan kisinin (kaynagin), mesaji hangi yolla ilettigidir. Konusarak
mi, yazarak mi, beden dili ile mi?

d. Alici: lletisimi baslatan kisinin (kaynagin), mesaji génderdigi birimdir. Bir veya daha
fazla kisi olabilir.

Asagidaki semadaki gibi bir isleyis vardir;

Me'saj
(Icewik)

(iletisimin baslaticisi) (Mesajin gonderildigi birim)



N iletisim Tiirleri

3 tUriletisim vardir. Bunlar asagidaki gibidir;

a. SozlU lletisim

b. Yazli iletisim

. Sozslz lletisim

a. S6zlii iletisim:

Bireylerin dil ile gerceklestirdigi iletisim tiridr. SézI0 iletisimde iletisimi kuran birey-

ler; Dogruluk, gtvenirlik, ictenlik, fikirleri acik¢a ifade etme, empati yeteneklerine sahip ol-
malidir.

S6zlG lletisim, daha kisiseldir, daha basit ve hizlidir, soru sorma, tartisma, daha fazla
actklama olanadi verir bu sebeple génderen geri bildirim alir.

Empati

“Empati, bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak,o kisinin duygularini
ve duslincelerini dogru olarak anlamasi,hissetmesi ve bu durumu ona iletmesi sdrecidir”

Carl ROGERS
b. Yazili iletisim:

Bireylerin yazi ile gerceklestirdikleri iletisim turidur. Yazili iletisimde iletisimi kuran bi-
reyler; ifadelerinin net ve anlagilabilir olmasina, yazinin uygun formatlarda ve ézenle ha-
zirlanmis olmasina, imla ve noktalama isaretlerinin yerinde ve dogru kullaniimis olmasina
dikkat etmelidir.

Yazili lletisim; Kalicidir, referans imkani saglar, cogaltilarak cok fazla insana dagitilabilir,
daha resmidir ve en dnemli artisi kelimeleri secebilme zamani verir.

c. Sozsiiz iletisim (Beden Dili):

S6zslz iletisimde konusma ya da yazi olmaksizin insanlar birbirlerine bir takim mesaj-
lar iletirler. Bu iletisim seklinde insanlarin ne séyledikleri degil ne yaptiklari 6n plana ¢ikar.

Beden dili, iletisimin dogal bir parcasidir. E§er dogal olursa iletisimde sézden cok daha
etkilidir. Konusurken beden dilimiz konusmanin kendisi gibidir. Dogal olmamiz gerekir. i¢-
ten, olmayan egreti duran pozlar celiski yaratir. Hissettigimiz gibi davranmamiz gerekir.

Beden dilinde organlarimizin anlattiklar asagidaki gibidir;



a. Ellerin anlattiklari:

Eller kenetli; Genel bir sikintinin, olumsuzlugun ve/veya hayal kirkhiginin gosterge-
sidir.

Ellerin Onde Birlesmesi; Bas egik, omuzlar diisiik vaziyette, vicut gittikce kiiculir ve

olumsuzluga isarettir.

Ellerin Arkada Bulusmasi; GogUs one cikmistir, bas diktir, omuzlar kalkiktir, vicut dik
durumdadir."MUcadeleye hazirnm” mesajini vermektedir.

Dirsekler masada ellerin ¢ati seklinde birlestirilmesi; Bu hareketi kullanan kisiler ge-
nellikle kendine givenen kisilerdir. Bu nedenle de bu hareketle kendilerine olan gtivenle-
rini, duruma hakim olduklarini g&sterirler. Biraz kibir de icerir.

Elin yiizii kapamasi; Olumsuzluk, endise, Gzgunlik, yorgunluk belirtisidir.

Elin ¢eneyi tutmasi; Konuya odaklanma veya karar verme asamasinda olundugu me-
sajint verir.

El yanaga dayali ve isaret parmadi sakakta ise; Dikkat karsidaki kiside ve konuda
toparlanmaya calisiyor, ilgili mesajini verir.

El yanakta ve avuc ici destekliyorsa; llgisizlik ve sikilma gostergesidir.
b. Kollarin anlattiklan

Kol kavusturulmus ve yumruklar sikilmis ise; Tehdit, Savunma, tartismaya hazir
olma, saldirganlik mesajlarini verir.

Eller kollari tutmus ve/veya basparmaklar yukari dénmiisse; Savunma, Ustunlik,
mucadeleye hazir olma, kendine glven mesajlarini verir.

Kollar yanda ve eller belde durusu; Bu durus, genel bir saldir hazirhiginin veya mu-
cadeleye hazir olmanin habercisidir. Erkekler bu hareketi yaygin olarak kadinlarin yaninda
saldirgan, baskin bir erkek tavri géstermek icin yaparlar. Kadinlar ise bu hareketi daha ¢ok
kiyafetlerini ve kendilerini daha ¢ekici gdstermek icin yaparlar.

c. Ayak ve bacaklarin anlattiklari

Bacak bacak istiine atma; Kisinin kapanmaya ve/veya savunmaya gegtiginin gos-
tergesidir. Uste atilmis ayadin yoni de dnemlidir. Eger ayak size doniikse iletisimde oldu-
unuz kisi size aciktir.



Ayak bilegi dizde olacak sekilde bacak bacak listiine atma; Meydan okuyan, reka-
betci ve tuttugunu koparan kisi mesajini verir.

Ayaklar carpi konumunda oturus sekli; Olumsuzluk, gizli problem, hosnutsuzluk,
sinirlenme, korkuyu gizlemeye calisma mesajlarini verir.

d. Gozlerin anlattiklar

Gozler beden dilindeki en dnemli organdir. Karsimizdakini dikkatle dinleyebiliriz,
ancak bunu konusmaciya veya dinleyiciye belli etmezsek onun bunu fark etmesi zordur.
Soéylenenlerle ilgilendigimizi gdstermek icin goz temasi kurmaliyiz. Gz temasi gliven orta-
minin saglanmasinda da etkindir.

Gozlerle ilgili en dnemli ipucu gézbebeklerimizdir. insanlar genellikle heyecanlandik-
lar zaman gozbebekleri blyr. Bu heyecan korku veya sevingten 6tura olabilir. Ancak unu-
tulmamalidir ki; Karanlik ortamlarda da gézbebekleri buyur, aydinlik ortamlarda ise kigulur.

e. Basin durumlari ve konumlarinin anlattiklari

"o

Basi yukarda gezen insanlara “burnu biydk’, “burnu havada” diyerek kibirli yaftasi ya-
pistirilabilir, basi asagida gezen insanlara genellikle “uysal” denir. Bag konusandan bagska
yone donuk ise bu kisiye “ilgisiz” denilebilir.

Ancak yUz yize kurdugumuz iletisimlerde asil &nemli olan basimizin durumunu ve
konumunu, iletisim kurdugumuz bireyle goz temasi kurabilecek sekilde ayarlamamizdir.

Karsilikl iletisimlerde, Beden Dilinde en 6nemli konu g6z temasinin kurulmasidir.
f. Yuziin bolgeleri ve bakislarin anlattiklari

YUzUn baktigimiz bolgelere gore bakis tdrleri 3'e ayrilir.

a. Resmiyet Bakisi:

Karsisindaki kisinin gozleriyle alin arasindaki bolgeye bakmaktir. Adinda anlasilacagi
gibi resmiyet mesaji verir.

b. iletisim Bakisi:

Karsisindaki kisinin gozler ve dudaklar arasinda kalan bélgesine bakmak. iletisime acik
olma ve araya mesafe koyma gibi bir niyet olmadigi mesajini verir.

c. Flort Bakisi:

Karsisindaki kisinin dudaklarr ile gdgus hizasina bakmaktir. Seninle ilgiliyim ve sen-
den hoslaniyorum mesajini verir. Samimi olmadigimiz kisilere bu sekilde bakarsak tepki
almamiz muhtemeldir. Ayni zamanda karsidaki kisi ile alay etmek, asagr gérmek icin de bu
bakisla bakilir.



N iletisimde Tokalasma
lletisimde tokalasmanin amaci selamlasmak, merhabalasmaktir.

GUnluk yasantimizda pek ¢ok kez tekrarladigimiz bu eylemi dogru olarak yapmak ile-
tisim kurarken énemlidir.

Ornegin, bir kimsenin elini sikica kavramak ve tokalasirken canini acitacak kadar sik-
mak dogru bir davranis degildir. Ya da tokalasmaya isteksiz gértinerek sadece elimizin ucu-
nu uzatmak da dogru bir davranis sayilmayabilir.

Dogru bir tokalasma avug icleri birbirine degecek sekilde dik olmak tzere, goz temasi
kurarak ve 5 saniyeden fazla olmayacak sekilde tokalasmak gerekir.
N ik izlenim

lletisimde karsimizdaki kisilerde iyi bir ilk izlenim birakmak cok énemlidir. Unutmayin
iyi bir ilk izlenim birakmak icin asla ikinci bir sansiniz olmayacaktir. lyi bir ilk izlenim birak-
mak icin asagidaki maddelere dikkat etmek gerekir.

a. llgi merkezinin karsi taraf olmasi
b. Dinledigimizi gdstermek

. Adlarr kullanmak

C

d. Espri yaparken dikkatli olmak

e. Gorinusimuze 6zen gdstermek
f.

Belli bir konusma Uslubumuzun olmasi
Bunlari detayl bir sekilde agiklamak gerekirse;
a. ilgi merkezinin karsi taraf olmasi:

Olumlu bir ilk izlenim yaratmanin en etkili yolu, sizin degil de karsinizdaki kisinin, ey-
lemin ya da diyalogun merkezi oldugunu gdstermektir. Agirlikl olarak yeni tanistiginiz ki-
sinin ilgileri ile ilgili konularda sohbet etmeye calisin Asirlya kacacak sekilde kendinizden
bahsetmeyin.

b. Dinledigimizi gostermek:

lyi dinleme beceriniz oldugunu gésterirseniz, mikemmel bir ilk izlenim saglayabilirsi-
niz. S6zIU olarak olumlu ipuclari verin.

"Hmm, ilging”

“Sonra ne oldu?” gibi.



Karsinizda konusan kisi aranizdaki diyalogun devam edebilmesi igin sizin yardiminiza
ihtiyag duyar. S6z1U tepkiler veremediginizde surekli gz temasi saglayarak yetenekli bir
dinleyici oldugunuzu gosterirsiniz.

c. Adlar kullanmak:

Yeni tanistiginiz kisinin adini sik sik kullanin. Bu ismi hafizaniza yazmaniza yardimci
olacaktir.

“Tarik Bey, bu dneriyi sevdim”

" Seyahatiniz heyecanli gegmis olmali Ayse Hanim” gibi.

Tanisma esnasinda ismi hafizaniza kaydederek baslangictan itibaren onu dikkatlice
dinlediginizi gosterirsiniz.

Eger bir masa etrafindaysaniz yeni tanistiginiz kisinin kartvizitini ilk anda alip 6ntintize
koymak da o kisinin adini hatirlamaniza yardimci olacaktir.

d. Espri yaparken dikkatli olmak:

Dozunda yapilmis bir ya da iki espri, buzlari eritebilir ama geri tepebilecek alayci ifa-
delerden uzak durun. Yabanci bir kimsenin hassas oldugu konulari bilemeyeceginiz igin,
uzatilmis sakalar simdi ya da sonra Ustesinden gelemeyeceginiz engeller olusturabilir.

Genellikle, din, siyaset, dil, irk, fiziksel 6zellikler, spor kultpleri ile ilgili ve cinsel icerikli
espriler yapmamaya 6zen gosterin.

e. Goriinlisiimiize 6zen gostermek:

Ik tanisma aninda goérisuniz olduk¢a énemlidir. Uyumsuz, Gtlsiz, temiz olmayan
kiyafetler ile kimsenin karsisina ¢cikmayin. Hangi ortama hangi kiyafet uygun ise onu giyin.

f. Belli bir konusma lislubumuzun olmast:

Dinleyenler, zekamizi, kulttrel diizeyimizi, egitimimizi, hatta liderlik yetenegimizi, se¢-
tigimiz sdzclkler ve bunlari nasil séyledigimiz ile dlgerler.

Etkili s6zcUkler ile etkili cimleler kurmanin tek yolu kelime hazinemizi genisletmektir.
Bunun icin mdmkun oldugunca okumamiz gerekir.

Temiz bir telaffuzunuz olsun. Monotonlugu yenmek igin ses tonunuzu degistirin. Se-
sinize ve yUz ifadelerinize canlilik katin. Hareketlerinizi yapaylastirmayin; dogal mimikler
kullanin.



N iletisimi Engelleyen Faktérler

Hepimiz gunlik hayatimizda iletisim kazalar yasiyoruz. Esimizle, cocuklarimizla, ar-
kadaslarimizla, calisanlarimizla kurdugumuz iletisimlerde kullandigimiz yanlis ifadeler bu
kazalara yol aciyor.

Bu yanlis ifadelere g6z atacak olursak asagidaki ifade tarzlari iletisim engellerine yol
aglyor;

a. Ogut vermek, zorunlu ¢ézimler getirmek

b. Yargilamak, elestirmek

c. Soru sormak, arastirmak, incelemek

d. Teshis koymak

e. Teselli etmek
Bu maddeleri detayli bir sekilde inceleyecek olursak;

Ogut vermek ve zorunlu ¢ézimler getirmek ile ilgili drnek cimleler yazalim;
“Islerini yetistirmek icin daha diizenli calismalisin..
“Ona bu sekilde davranmamalisin..”
"Yoruluyorum diye yakinacagina geceleri erken yat..”
" Zayif not aldin diye Uzllecedine oturup dersini ¢alissan daha iyi olur..”
“ Aradigini bulmak istiyorsan ortaligi bu kadar dagitmamalisin...”

Bu tarz ifadeler karsimizdaki kisilerde direng, isyan yaratacaktir. Séylediklerimizin tam
tersini yapma yolunu sececeklerdir. Ozellikle cocuklarda bu direng ve isyan daha sik goz-
lemlenebilir.

Yargilamak, elestirmek ile ilgili 6rnek cimleler yazalim;

" Duzensiz calisiyorsun.. "

"Yanlis davraniyorsun..."

" Geceleri ge¢ yattigin icin yoruluyorsun..."

" Ders ¢alismadigin icin zayif not aliyorsun...”
“Daginiksin...”

" Geri zekali ne olacak..”

“Beceriksiz.Il"



Bu tarz ifadeler karsimizdaki kisileri sinirlendirecek, hatta bize fkeyle karsilik verme-
lerine yol agabilecektir.

Soru sormak, arastirmak ve incelemek ile ilgili orneklere bakalim;

“Neden islerini yetistiremedin?... Dizensiz mi ¢alistyorsun?..”
“Neden surekli tartisiyorsunuz? Ona kot mU davraniyorsun?..”
“Neden surekli yorgunsun? Geceleri ge¢ mi yatiyorsun?..
“Neden zayif aldin? Calismadin mi?..”

“Neden aradigini bulamiyorsun? Cok mu dagrtiyorsun?

Bu tarz ifadelerin icinde suclama ve zorunlu ¢6zim bulunur. Bu tepkiler ile karsilasan
kisiler savunmaya gegip, iletisimi kesebilirler.

Teshis koymak ile ilgili 6rnek cimleler yazalim;

“Ben senin islerini neden yetistiremedigini cok iyi biliyorum..”
“Ben sizin neden tartistiginizi cok iyi biliyorum da... Neyyyse!l”
“Ben senin neden yorgun oldugunu iyi biliyorum..”

“ Geceleri ders calismak yerine, neler yaptigini iyi biliyorum. . .”
“ Sen beni arkani toplayacak hizmetgin olarak gériyorsun.”

“ Aslinda senin derdin baska .."

“ Bunlari beni Gizmek icin anlatiyorsun anlasilan...”

Bu tarz ifadelerde bulunan kisi sanki karsisindaki kisinin kafasinin icindekileri okuyor-
mus gibi bir tavir icine girdiginden, diger kisinin sinirlenmesine ve &fkeli cevaplar verme-
sine neden olabilir.

Teselli etmek ile ilgili drnek cimleler yazalim;

" Aldirma bosver..”

" Duzelir canim, bunu dert etme..”
" Uzllmeeee...!

“ Baska seyden konusalim..”

“Olur boyle seyler, gecer..”

" Bir kahve i¢ duzelirsin..”

“Bos ver canim, arkadaslar arasinda olur boyle seyler..”

“ Aman sen de her seyi ciddiye aliyorsun, yak bir sigara...



Soyledikleri anlagilmadan, teselli ediliyormus hissini yasayan kisi, kendini anlasiima-
mis, dinlenilmemis, sdyledikleri sagma sapan gibi algilanmis hissedebilir. Onemsenmemis
veya tam olarak dinlenilmemis olmaktan dolayi kizginlik duyabilir. Genellikle, dinlemeden
verilen teselli mesajlari, konusan kiside sorununun kicimsendigi duygusunu yaratabilir.

Teselliyi karsimizdaki kisiler ile empati kurarak vermemiz gerekir.

N Sen Dili - Ben Dili

Sen Dili, bireyin kabul edilemeyen davranislari karsisinda, suglayici, yargilayici, deger-
lendirici, elestirici mesajlar vererek kurdugumuz iletisim dilidir.

Ben Dili, bireyin o anda karsilastigi durum ve davranisin karsisinda kisisel tepkisini,
duygu ve dusincesini agiklayan bir ifade tarzidrr.

Ornek verecek olursak;
Evi dagitmall (Sen Dili)

Evi dagittiginda ben surekli arkani topladigim igin yoruluyorum ve sana yeteri kadar
vakit ayiramiyorum, bu da beni Gzlyor...(Ben Dili)

Sen dili yerine ben dilini kullanarak kurdugumuz iletisimlerde daha az iletisim engeli
ile karsilasiriz ve daha ikna edici oluruz.
N Kurum ci iletisim
Bir kurumun icerisinde iki tr iletisim gerceklesir.
a. Resmi lletisim
b. Gayri-resmi iletisim
Resmi iletisimde bilgi akisi resmidir. Yukaridaki pozisyonda calisanlardan asagi pozis-
yondakilere olabilecegi gibi, asagidaki pozisyonda ¢alisanlardan, yukaridaki pozisyondaki-
lere dogru mesaj akisi olabilir. Buna kurum igi iletisimde dikey iletisim denilir.
Yukaridan asagiya dogru olan iletisimde;
Is emirleri, politika ve uygulamalar, misyon, vizyon ve amaclara iliskin bilgi verilir.
Yanlis anlasiimalara yol agmamak icin bilgilendirmenin tam olarak yapilmasi gere-
kir.
Resmi iletisim kanaliyla bilgiler verildiginden dedikodu, sdylenti gibi problemler
yasanmaz.



Cogunlukla, yuz yuze toplanti, telefon, kisa not, resmi yazi, duyuru panolari gibi
araclar kullanilir.

Asagidan yukariya dogru olan iletisimde;
Yukaridan asagiya dogru olan iletisimin geri bildirimi olarak da dustnlebilir.
Amaci, faaliyetler, kararlar, personel performansi ile ilgili yukariya bilgi saglamaktir.

Verilen gorevlere iliskin raporlari, yardim taleplerini, kurumun gelisimine iliskin
Onerileri, mesai program dedisiklikleri, yillik izin talepleri gibi bilgileri icermektedir.
Gogunlukla, yuz yize toplant, telefon, yazili raporlar, anketler, kisa not, sikayet ve

oneri kutular gibi araclar kullanilir.

Resmi iletisimde birbirine benzer ve ayni pozisyondaki kisiler arasindan gidip gelen
mesajlara ise yatay iletisim denilir.

Gayri-resmi iletisimde ise resmi bir mesaj akisi yoktur. Mesajlar daginik bir sekilde ku-
laktan kulaga, agizdan agza yayilir. Bu bilgiler dogru olabilecekleri gibi yanlis da olabilirler.
Gayri-resmi iletisim;
Bilginin resmi olamayan bir sekilde dedikodu ya da soylenti seklinde yayilmasidir.
Eger etkili bir i¢ resmi iletisim yoksa ortaya ¢ikar.
Kisiler kendileri ve firmalari hakkinda konusma konusundaki psikolojik ihtiyaclarini
giderirler.

Gayri resmi iletisimde mesajlar degisiklige ugrayabilirler.

N lyi Bir iletisim icin Neler Gerekli?
lyi bir iletisim icin &ncelikle asagidaki maddeler gerekli;

Guldmseyen bir yiz

Kisa ve anlasilir bicimde verilen mesaj

Go6z temas! kurmak

Kendine glven duyan tonda konusmak

Uygun mesafe

GUven veren bir beden durusu

Sozlerin karsi tarafca anlasildigindan emin olmak



Daha detaya inecek olursak;
Ben sozUnUn dnemi;

Yaptigimiz gorismelerde her “ben” deyisimizde karsimizdakinin degil, kendimizin
daha énemli oldugunu vurgulamis oluruz.
Ornegin;
- "Ben size yeni tekliimden bahsetmek istiyorum”yerine;
"Yeni teklifimi 6grenmek ister misiniz?”
- "Ben fatura adresini 6grenmek istiyorum”yerine;
“Fatura adresinizi verebilir misiniz?”
- "Benim size iyi haberlerim var”yerine;
"Sizin i¢in iyi haberlerim var”
Tek sozciiklii cevaplar vermemek dnemlidir;
Tek s6zctklu cevaplar, karsinizdakini umursamadiginiz ve ona sadece o kadarinin ye-
tecedi anlamina gelir.
Siz yeni kumag bolimu saticisi misiniz?
Evet..(Kisa ve karsisindakini ciddiye almayan cevap)
(Daha iyisi) Evet, kumas siparisi mi vermek istiyorsunuz?
Kestirip atmamak 5nemlidir;
+ 609 no.lu odadan artyorum. Arabami ¢ikarin!
- "Beyefendi yanlis oda numarasi sdylediniz en son oda numarasi 300
yerine;
- "Isim ve soyadinizi alayim, hemen arabanizi hazirlatayim efendim!
Asagidaki ifadeler DIKKAT:
“Anladin mi?”yerine "Anlatabildim mi?”
“Yap !"yerine "Yapar misin?”
Bolca “Merhaba”

Bolca "Tesekkir Ederim”

Bu ifadeleri kullanirsak karsimizdaki kisiler ile aramizda duvar degil, kdpra kurmus olu-
ruz.



Boliim

N Catisma

Bireyin ya da bir grubun sorunla karsilasmasi ve bunun sonucu olarak karar vermede
glclik cekmesi olarak tanimlanmaktadir,

N Kurumlarda Catismanin Nedenleri

Kurumlarda ¢atismanin nedenleri olarak asagidaki faktorleri sayabiliriz;

Ortak amag ve degerlerin eksikligi, bir kurumun amag ve degerleri yoksa ya da
kurumun amag ve degerleri calisanlarin amag ve degerleri 6rtismuyorsa ¢atisma
yasanr.

Yonetim bigimi, lider yoneticinin bir yonetim bigimi vardir. Eger ¢alisanlari ile ara-
sinda bu yonetim biciminin algilanmasi konusunda farkliliklar varsa bu ¢atismaya
yol acabilir.

Sinirli kaynaklarin paylasiimasi, lider yonetici sinirli kaynaklar akilci, islevsel ve hak-
kaniyetli bir sekilde dagitmalidir. Bunun yolu iyi planlama becerisinden gecer.

lletisim bozuklugu, ézellikle kisiler arasinda yasanan catismanin en biiyik nede-
nidir. Saglikl iletisim kuramayan bireyler sik sik iletisim engelleri ile karsi karsiya
gelirler.

Kurum ici iletisimin saglikli islememesi, saglikli bir resmi iletisimin olmadigi kurum-
larda yanhs anlamalar veya yanlis algilamalar olacaktir. Bu durum kurumun calisma
verimliligini dusUrecektir.

Takim calismasinin etkin kullanilamamasi, kurumlarda karar kalitesini artirmak igin
takim calismasi yapilmasina ihtiya¢ duyulabilir, takim Gyelerinin farkl fikir ve dU-
stinceleri karar almayi zorlastirabilir.

isbolimindn iyi yapilamamasi, lider yénetici tarafindan hakkaniyetli bir bicimde
yapilmalidir, kimsenin kimsenin isine midahale etmeyecedi bir sekilde organize
edilmelidir.



Karsilikli bagimlilik, bir isin tamamlanmasinin farkli kisi ya da gruplara bagh olmasi
durumudur.

Algilama farkliliklari, her bir birey birbirinden farklidir, gegmis yasantilarina, ihtiyag-
laring, ilgilerine gdre olaylara farkli yaklasir. Olaylar diger insanlara bize gérindtgud
gibi g6zikmek zorunda degildir.

Algi, Her bir birey cevresindeki nesne ve olaylara, yasantilaring, ilgilerine gore farkli
anlamlar verecektir. Buna da Secicilik denir.

Saplantili odaklanma, ‘Odaklanma’; bakmak ve gérmek arasindaki farkin kaynagini
teskil eder. Kisi ya da gruplar dikkat, algi ve enerjisini neye odaklamissa, sadece onu
gordr.

N Kurumlarda Catismayi Yonetmek

Kurumlarda gatismayi yonetmek igin asagidaki eylemleri yerine getirmek gerekir;

Problem ¢ézme, hakli ya da haksizi ortaya cikarmak énemli degildir. Onemli olan
ortadaki sorunu ortadan kaldirmaktir. Catisma yasayan taraflari karsi karsiya getire-
rek sorunu konusmak ve ortak amaclari glindeme getirmek gerekir.

Ustiin amaclar saptama, kisi veya gruplar catisma yasarken, catisma yasadiklari
konudan ¢ok daha énemli, her iki taraf icin de vazgecilmez, taraflar Gstl amaclar
olabilir. Catisma yasayan taraflari bu amaclara yonlendirmek gerekir.

Kaynaklar artirmak, eger catisma kaynaklarin yetersizliginden dolayr yasaniyorsa
ve elde kullanilabilecek kaynak varsa, kaynaklarr artirmak ¢atismayi ortadan kaldi-
rabilir.

Motive etme, dzellikle yasanan ¢atismanin kaynagina inilemediginde ve catismaya
neden olan sorun lider yonetici tarafindan ¢éztlemediginde taraflari baska konu-
lar ve yontemler ile motive etmek gerekir.

Uzlastirma, lider yonetici ¢atisan taraflari pazarliga sokarak ¢atismayi ortadan kal-
dirmaya calisir. Bir ortak nokta aranir.

Yetki kullanma, catismalarin uzadigi, ¢d6zilemedigi ve kuruma zarar verdigi durum-
lar, lider yonetici“burada lider benim”diyerek pozisyon gictnd kullanarak ¢atisma-
yI bastirabilir.

Politik yaklasim, lider yonetici catisma yasayan taraflarin her birisinin énerisine yer
vererek sorunu ¢ézmeye calisir. Bu yontem catismayi ¢ozmekten ¢ok taraflari sa-
kinlestirmeye yarar.



Takim ¢alismasi, lider yonetici problemin ¢ozim ile ilgili farkli fikirleri olan bireyleri
problemin ¢6zUmU icin ortak calismaya ve ortak bir karar almaya yénlendirebilir.
Bireysel farkliliklar kabul ettirmek, bir lider yoneticinin ilk ©nce kendisini daha son-

ra da ekibini her bir bireyin farkli olduguna, olaylara farkli bakis agilari ile yaklastig-
na inandirmasi gerekir.



Takim Calismast

Bolim

N Takim

Ayni amag dogrultusunda bir araya gelmis, belirlenmis olan hedeflere ulagmak icin,

farkli sorumluluklarla, birlikte ya da koordineli olarak hareket eden topluluktur.

W Basarili Takimlarin Ozellikleri

Basarili takimlarin sahip oldugu ozellikler asagidaki gibidir;

Ortak amaclari olduklarina inanmigslardir

Takim Uyeleri arasinda baglilik vardir

Gevreleriile etkin iletisim kurarlar

Etkin bir liderleri vardir

Toplantilarini iyi organize ederler

Hedeflere ulasma konusunda israrli ve tutkuludurlar
Motivasyonlar yUksektir

Esnek ve yaraticilardir

Performanslari ytksektir

Daima daha iyiyi ararlar

Birlikte calismaktan ve basaryl paylasmaktan mutlu olurlar
Kurumlarina aidiyet duygusu beslerler

Gelecege donuk hedefler belirlerler, vizyon sahibidirler
GUlcUn kaynaginin uzmanlik olduguna inanirlar

Risk alirlar



N Takimca Karar Almayi Gerektiren Faktorler

Bir Lider Yoneticinin kararlarini takimi ile birlikte almasini gerektiren faktorler asagidaki

gibidir;

Yaraticiliga ihtiyag var ise

Sonuca ulasmayi saglayacak bilgiler takim Uyelerinde ise

Takim Uyelerinin ¢6zim kabul etmeleri dnemliise

GozUmUN takim Uyeleri tarafindan anlasiimasi dnemli ise

Sorun karmasiksa ve ¢c6zUmU igin genis bir agidan bakmak gerekiyor ise

Yonetici astlarinin demokratik bir strecin parcalari olduklarini hissettirmek istiyor
ise

Yonetici takim Gyelerinin kendilerine olan glvenlerini artirmak istiyor ise
Yonetici takim Uyelerinin birbirlerini daha iyi tanimalarini istiyor ise
(G6zUm onerilerinin tartisiimasinda daha fazla risk almaya gerek var ise

Takim karardan ve sonuctan topluca sorumlu tutulacak ise

Takimla karar almanin avantajlari oldugu gibi bir takim dezavantajlar da vardir. Bunlar
arasinda asagidakiler sayilabilir;

Takim kararlarinin alinmasi bireysel karar almaktan daha fazla zaman alir
Takimlar kararsiz olabilirler

Takimlarda bazi Gyeler baskin ¢ikip grubu yanlis yonlendirebilirler

N Bireysel Karar Almayi Gerektiren Faktorler

Bir Lider Yoneticinin kararlarini inisiyatif kullanarak bireysel almasini gerektiren faktor-
ler asagidaki gibidir;

Sure kisa ise
Alinacak karar takim i¢in nispeten énemsizse
Karar almayi saglayacak veriler ydneticide ve gizli ise

Takim Uyelerinden bazilarinin baskin ¢ikip ttm takimi yanlis yonlendirebilme ihti-
mali varsa

Takim Uyeleri arasinda strtUsme ¢ikma ihtimali var ise
Takim Uyeleri toplantilarin etkinligine inanmiyor ise

Takim Uyelerinin beceri duzeyleri karara katilmaya yetecek diizeyde degil ise



N Takimla Birlikte Calisirken Yapilan Yanhslar
Takimla birlikte calisirken yapilan yanlisliklari asagida baslklar halinde inceleyelim;

Takimin giiciinii abartmak, takimin gicU abartildiginda takim kendisini oldugun-
dan daha gii¢lt gérdugiinde olasi bir basarisizlik halinde yasanan hayal kirikligi da oldukca
biyk oluyor. Bu sebeple takimlar kendi giglerinin sinirlarini iyi bilmek durumundadirlar.

Kapali fikirlilik, takimlar eger disaridan gelen fikirlere, elestirilere &nem vermiyorlarsa
kendilerini yenileme ve gelistirme sansini da kaybediyorlar demektir.

Grup kararina katilmadan uymak, grupta farkli distinen takim Gyelerinin cogunlu-
Ja karsl fikirlerini ortaya koymamalari ve desteklememeleri ortaya ¢ikabilecek yeni fikirlerin
yok olup gitmesine neden olabilir.

Takimin fazla yakinlagmasi, takim fazla yakinlastiginda, is zamani icerisinde daha
cok tembellik etme ihtimali de ortaya ¢ikabilir.

Lider etrafta olmadiginda takimin iyi calismamasi, Lider etrafta olmasa da takim
etkin bir sekilde calismalidir. Bunun icin lider yonetici ekibini motive etmeli ve bir sayginli-
Ja sahip olmalidrr.

Takim icerisinde gruplasmalarin ortaya ¢ikmasi, cok tehlikelidir, gruplar birbirile-
ri hakkinda, lider yoneticileri hakkinda konusurlar, huzursuzluklar yasanabilir, karar almayi
glclestirir.

Sosyal kaytarma, takimin her Gyesinin ayni 6zveriyi gdstermemesidir. Bazilarinin ba-
zllari sirtindan gecinmesidir.

Sosyal etki, uzun slre bir arada ¢alisan takim dyelerinin birbirilerinin distnceleri, yar-
gl ve tutumlarindan etkilenerek bir zaman sonra takimin igindeki takim Uyelerinin tek tip
olmasi durumudur. Yeni fikirler Uretilemez.

N Sinerji

Sinerji kavrami, Yunanca'da syn (ile birlikte) + ergon (calisma), Latince synergia’ dan
gelmektedir.

Ikiden fazla kisinin bir araya gelerek calismalar sonucunda, tek tek olusturacaklar et-
kilerin toplamindan daha fazlasini elde etmeleri demektir.



Sinerji kavrami, Son 20 yilda ABD ve Avrupa’da, son 10 yildir da Turkiye’ de sikga kul-
lanilir hale gelmistir.

oy

Tam kelime karsiligi olarak “isbirligi” olarak ifade edilebilir.

N Sinerjiye ters yaklasimlar, soylemler
Sinerjiye ters birkag sdylemi inceleyelim;
“Bu benim sorunum degil”; Takimin sorunu herkesin sorunudur. Basarili olan da, ba-

sarisiz olan da takim olacaktir.

“Bir de onlarin isiyle mi ugrasacagiz”; Evet, eger o isle ugrasmaniz takimin basarisini
artiracaksa bunu yapmalisiniz.

“Ben bu isin boyle olmayacagini séylemistim”; Glizel. Ama bu lafi eden takimi ikna

edememis. Fikrini iyi savunamamis. Hatanin blydgu kimde dersiniz?
“Ben demedim mi?”; Yukaridaki drnekte oldugu gibi takimi ikna edemeyen bir Uye-

nin sOylemi. Artik is isten gecmis, “ben sdylemistim’, “ben demedim mi”demenin bir anlami
var mi?

“Ustiine vazife olmayan seylere burnunu sokma”; Once bir dinleyelim. Burnunu so-
kan kisi belki ger¢ekten degerli fikirler Uretiyor. Dinleyelim kararimizi sonra verelim.

“Oylama yapalim”; Oylama sonucunda en yuksek oyu alan kararin en dogru karar ol-
masi gibi bir durum yok. Onemli olan tim fikirleri konusmak ve tartismak, en uygun karara
bitdn alternatifler konusulduktan sonra takimla birlikte varmak.

“Ben ne sdyliiyorsam onu yap, fazla soru sorma”; Soru sorulmasina izin verelim ve
cevaplandiralim. Bu takim tyelerinin kendilerini gelistirmelerine yardimci olacaktir.



Bolim

N Motivasyon

Bir isi yapmaya olan istegi artirma yetenegidir.

Birini bir sey yapmaya zorlayabilirsiniz, ama o kisiyi bu seyi yapmak istemeye zorlaya-

mazsiniz.

N Motive Etme Yontemleri

Motive etme ydntemleri olarak asagidakileri sayabiliriz;

Riski yUksek olsa da calisanlariniza gtivenin
Sikayetleri, fikirleri, distnceleri dinleyin
Calisanlariniza 6rnek olun

(aba gosterenleri destekleyin

Egitim firsatlari yaratin

Ozel yasamlar aileleriile ilgili olun

Ozel isleri icin anlayish olun

Tesekkur edin

Galisanlarinizi tehdit etmeyin, cezalandirmayi asgariye indirin
Basarilar takdir edin, édillendirin

Kararlara katin, isi sahiplenmesini saglayin
Beklentilerinizi acik ifade edin

Eglenceli ve rahat bir calisma ortami hazirlamaya calisin

Bir lider yonetici ¢alisanlar motive edebilmek icin ¢ddl kullanmalidir.



Her bir birey birbirinden farkhidir. Farkli istekleri, farkli intiyaclari vardir. Buna paralel
olarak da farkli seyler ile motive olur. Kimisi icin maddi 6duller 6n plandayken, kimisi mane-
vi tatmini arayabilir. Oyleyse calisanlar icin pek cok 6dl cesidi olabilir, bunlari inceleyecek
olursak;

Tanima ve belgeler bashgi altinda;

Sertifika vermek
Tesekkur belgesi vermek
Topluluk icinde tanimak
Elini omzuna koymak

Temsil hakki vermek

Gorevler bashgi altinda;
Yeni gorevler vermek
Hoslanmadigi isleri sirtindan almak
Hoslandigi isleri daha sik yapma imkani tanimak
Isle ilgili isteklerini onaylamak

Kendini yetistirme ve gelistirme firsati vermek

Sorumluluklar bashd altinda;
Kendini ydnetme firsati vermek
Karar ve uygulama hakki vermek
Kendi amag ve islerini secme hakki vermek
Kendi onceliklerini kendi belirleme hakki vermek

Bilgiye kolay ulagim imkani vermek

Maddi édller bashg altinda;
Terfi artisl vermek
Para, prim vermek
Armadan vermek
Yemek davetleri vermek ve yemek Ucretini karsilamak.

Seyahat imkanlari tanimak



Statl bashgi altinda;
Daha genis is alani
Daha ¢ok insani ydnetme
Statl sembolleri (pencere, hali, kdse masa vb.)

Ust seviye toplantilara davet

Kisisel aktiviteler bashd altinda;
Daha uzun dinlenme molasi
Isten erken ayrilma hakki
Ucretli veya Ucretsiz izin
Telefon Ucretini 6deme
Seyahat hakki tanima

Park yeri verme

Sosyal aktiviteler bashdi altinda;
Partiler dizenleme
Patronla, Ust dUzey yonetici ile konusma firsati
Yemek organizasyonu
Sportif faaliyetler
Bir lider yonetici takiminda yer alan her bir Gyeyi yakindan tanimalidir. Ozelliklerini,
yeterliliklerini, kapasitesini, ihtiyaglarini iyi bilmelidir. Bu sayede o ¢alisani neyin mutlu ede-
cedini, neyin huzurlu edecegini de bilecektir. Calisma ortaminda mutlu ve huzurlu olan

insan daha iyi performans gosterir ve potansiyeli tam olarak ortaya cikar. Bu sayede lider
yonetici de elindeki insan kaynagindan en iyi verimi alir.

Galisanlarin basarili olmasi, lider yoneticiyi ve dogal olarak kurumu da basaril kilar.



Delegasyon (Gorevlendirme)

Boliim

N Delegasyon (Gorevlendirme)

Bir lider yoneticinin, daha 6nemli konulara yogunlasmak, zamani daha iyi ydnetmek,
calisanlarini egitmek ve motive etmek amaciyla islerini dagitmasidir.

N Delegasyonun (Gorevlendirme) Amacglari
Bir Lider Yoneticinin islerini delege etmesi, gdrevlendirme yapmasindaki amaclar asa-
gidaki gibidir;
Daha 6nemli konulara yogunlasmak
Planlamaya daha ¢ok vakit ayirabilmek
Takiminin motivasyonunu artirmak
insanlar egitmek
Gelismeleri gordikge tatmin olmak

Karar kalitesini artirmak.

N Delegasyon (Gorevlendirme) Zor mudur?
Delegasyonun (Gorevlendirme) bir takim zorluklari oldugu dogrudur. Bunlar asagida-
ki gibi sayilabilir;
Risklidir
Genellikle insanlar isleri kendileri yapmaktan hoslanirlar, cinku islerin en iyisini
kendilerinin yaptigini ddstndrler
Yavas isleyen bir strectir
Genellikle insanlar her seyi kontrol etmek isterler

Pozisyon icin yoneticilerin altindaki elemanlar potansiyel tehlike olmaya baslarlar



N Delege Ederken, Gorevlendirme Yaparken Dikkat Edilmesi Gerekenler

Lider yoneticinin gorevlendirme yaparken dikkat etmesi gerekenleri inceleyelim;
Gorev tanimini iyi yapmali. Yapilacak olan is ne? Net bir sekilde aciklanmal.

Basan standartlarini karsilikli belirlemeli. Basarinin kriterleri ne? Isi veren de, isi yapa-
cak olan da bu kriterleri net olarak bilmeli.

Yetki ve sorumluluk alanini belirlemeli. Isi yapacak olan kisi yetki ve sorumlulukla-
rinin nerede baslayip, nerede bittigini iyi bilmeli. Yetkisi ve sorumlulugu disindaki
islere kalkismamall.

Ortaya ¢ikmaya baslayan problemleri tartismali, gerektiginde yardim etmeli. Lider
yonetici gorevlendirmeyi yaptiktan sonra is bitmiyor. Ortaya ¢lkacak olan problem-
leri isi yapan elemaniyla gerektiginde tartismali ve ona destek olmasi gerekiyor.

isin yapilmasi konusunda calisanin fikrini dinlemeli, uygun olan fikirleri degerlen-
dirmeli. Fikirleri dinlenilen calisan o isi daha bir sevkle yapacaktir.

Basaril performansi éddllendirmeli. Oddillendirilmis performans elemanin basarisi-
nin sdreklilik gdstermesini saglayacaktir.

Elemanlarini tehdit etmemeli. Tehdit ve ceza ile basariya ulasilamayacagini bir lider
yonetici aklindan ¢ikarmamalidir.

Elemanlarini kiigik gordr tavirlar takinmamali. Onlarin da her seyin basinda tipki
kendisi gibi bir insan oldugunu unutmamalidir.

Dogrudan cevap vermek yerine olaylarin nasil ve nedeninin aciklamali. Bu ¢alisa-
nin isi daha iyi kavramasinda dolayisi ile daha basarili bir sekilde tamamlamasina
sebep olacaktir.

Problemlere asir tepkiler vermemeli. lyi bir lider yénetici sakin, serinkanli olmalidir.
Problemlere asiri tepkiler vermek problemleri ¢cdzmeyecegi gibi ¢alisanlarinizin da
panik olmasina yol agabilecektir.

Digerlerinin dnlnde elemanini elestirmemeli. Hata yapan birisi olduysa ve mutla-
ka uyarilmasi gerekiyorsa bunu mutlaka o eleman ile yalnizken yapin. Aksi takdirde
gururu incinecek olan o ¢alisanin motivasyonu disecektir ve uzun stre kendisin-
den verim alinamayacaktir.

Asiri kontrolden sakinmali. Isi verdigimiz elemani asir ve sirekli kontrol edersek,
gorevlendirme yapmanin temel amacindan sapmis oluruz. Daha énemli konulara



zaman ayirabilmek icin gérevlendirme yapiyorduk, zamanimizi strekli isi verdigi-
miz calisani kontrol ederek gecirirsek goreviendirme yapmanin da bir anlami kal-
maz.

Isi tamamlama tarihlerini karsilikli olarak belirlemeli. Isi veren de, isi yapan da is ne
zaman bitecek net olarak bilmeli.

Konuyla ilgili kisileri haberdar etmeli. Bu yapiimazsa isle ilgili diger kisiler gene lider
yoneticiyi arayacaklardir ve onun vaktinden calacaklardir. Bu sebeple konuyla ilgili
herkese isin sorumlulugun kimde oldugu duyurulmalidir.

Bir Lider Yonetici gorevlendirmeyi yaparken 6nceligi olmayan ve ¢abuk cevap ge-
rektirmeyen konular ile her calisanin yeterlilik diizeyine uygun islerin delege edile-
bilecedini unutmamalidir.



Zaman YOnetimi

Bolim .

insan ve bilgi ile birlikte ydneticinin 3 temel kaynagindan birisidir.

N Zaman

Zaman; Yerine konmasl, geri dondurtlmesi, yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi
mumkin olmayan bir kaynaktir. O halde iyi bir Lider Yonetici bu kaynadi oldukga etkin
kullanmakla ytkimluddr.

N Zaman Tuzaklari

Bir lider yoneticinin zamanindan calan tuzaklar asagidaki gibi siralanabilir;
Plansizlik
Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak
Ertelemek
Kendini gereginden fazla ise adamak
Acelecilik
Rutin ve gereksiz isler
Acik kapr politikasi (hayir diyememek)
Gereksiz telefonlar
GUndemsiz ve verimsiz toplantilar
Kararsizlik
Yetki verememek
Daginik masa ve buro dizeni

Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma

Zamani etkin kullanmanin en énemli sarti Planlama’ dir.



Planlama yapilmadigi takdir isler zamaninda bitmemekte, bunun sonucu olarak da
Planlamaya zaman kalmamaktadir. Bir Lider Yonetici bu kisir dongiyu aklindan hicbir za-
man ¢ikarmamalidir. Unutulmamasi gerekir ki yonetim sireci de planlama ile baslar.

N Etkin Zaman Yonetimi icin Tavsiyeler

Zamanin etkin kullanimr icin bir takim tavsiyeleri asagida siralayalim;
Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve dncelik sirasina dizin.
"GUnlUk yapilacaklar”listesini dnceliklerine gére hazirlayin.

Listenizin basindaki islere blylk bir dikkatle yaklasin.
Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin. Ertelemeyin

"Zamaninizi en iyi sekilde nasil degerlendirebilirim?” diye kendinize sorun ve uygu-
layin.

Masanizin Ustl her zaman dizenli olsun.
Musterileriniz ve calisanlarinizla etkin iletisim kurun.

Onlntize gelen yazilar dikkatlice okuyun.



Bolim

lyi bir Lider Yonetici cevresindeki insanlari ve calisanlarini etkileyebilmek icin sunum,

hitabet becerilerine sahip olmalidir. Bu bdlimde sunum yaparken ve topluluga hitap eder-

ken dikkat edilmesi gereken altin kurallari isleyecegiz.

N Sunum Yaparken Dikkat Edilmesi Gereken Altin Kurallar

Tanisma;

Tanisma, masa ve ortamin dizeni sunumun etkinligi agisindan énemlidir.

Sunumu yapan kisi cok kisa olarak kendini tanitmalidr.

Yerlesim;

Masanin konumu sunumun gorselligi ve sunucularin hareket kabiliyeti icin olduk-
¢a 6nemlidir. Bu ylzden masanin en uygun sekilde yerlestirilmesi gerekmektedir.
Eger yapilamiyorsa masa kaldirilmalidir.

Sunumu yapan grup kalabalik ise sahnenin iki yanina dengeli olarak dagiimalidir.
Yazi tahtasi kullanilirken katilimcilarla ve perde ile iliskinin kaybedilmemesine dik-
kat edilmelidir.

Bir zorunluluk olmadik¢a sunuma baslamadan 6nce yazi tahtasinin yazili olmama-
sinda yarar vardir. Sunumu yapan kisi yazi tahtasini kapatmamalidir

Sunum sirasinda ¢evrede izleyenlerin ve sunumu yapan kisinin dikkatini dagitacak
seyler bulunmamalidir,

Sunumu Yapanin Durusu ve Ses Tonu;

Sunumu yapan kisinin durusu ve davranisi dnemlidir.

Sunumu yapan kisi vicudunun agirhigini iki ayagr tizerine dengeli olarak dagitma-
lidir. Ayaklar birbirine paralel olmali ve iki ayak arasindaki agiklik omuz genisliginde
olmalidir. Kendisinin ve izleyicilerin dikkatini dagitacak davranislardan kaginmalidir.



Konusmayi akici olarak sdrdurebilmek ve konusurken istenmedik sesler ¢ikarma-
mak i¢cin konusmaci kendi sesini dinleyebilmelidir.

Konusma sirasinda ¢ok sik tekrarlanan kelimeler olmamasina dikkat edilmelidir.
Net, isitilebilir ve berrak bir ses ile konusulmalidir.
Sunumu yapan kisi giyimine 6zen gostermelidir. (Ne ¢ok sik, ne cok paspal)

Durus 6nemlidir. Durus, izleyicilerde kararli, inatgi, ddstnceli, dalgin, bilgin, dusu-
nur vb. izlenimleri birakabilir.

Vicuduyla, sesiyle insanin icten ve inandirici olmasi gerekir. Yaptigimiz ise ne kadar
inanir ve ictenlikle yaparsak o kadar inandirici olabiliriz.

GOz temasina dikkat edilmelidir.

Heyecan Halinde;
Su ve kalem hayat kurtarir.

Heyecanlandigimiz ya da nefesimizi kontrol etmekte zorlandigimiz anlarda su ic-
mek ritmimizi yeniden yakalamamiza yardimci olacaktir.

Elimizi kolumuzu nereye koyacagimizi bilemedigimiz ve bu sebeple kendimizi ra-

hatsiz hissettigimizde elimize bir kalem almak iyi bir ¢6zimdur.
Sorulari Dinlemek;

Zor sorulart hos karsilayin

Yakinlik kurmak icin “bu iyi bir soru”diyin

Kisi ile direk goz temasi kurun

Kisiye dogru yaklasin
Sorulari Cevaplamak;

Soruyu soran kisiye hitaben cevap verin

Daha sonra géz temasini tim dinleyenlere kaydirin

Soruyu kisa ve 6z cevaplayin

Fikrinize sahip ¢ikin

Cevabi bilmiyorsaniz, sdyleyin; Sunumu yapan kisinin her konuda uzman olmasi
beklenemez. Bilmedigimiz bir soru ile karsilastigimiz zaman ictenlikle ve cekinme-
den“Bu konu hakkinda bilgi sahibi degilim, arastirip size doneyim” cevabini vermek
gerekir.



Cevaplarken dikkati soru sorana yonlendirerek bitirin

Uygunsa“yardimci olabildim mi”veya“sorunuzu cevaplandirabildim mi”diye sorun

Oyunlar;

Oyunlar, sunuma katilanlar motive etmek icin iyi bir aractir. Ancak asagidaki konu-
lara dikkat edilmesi gerekir.

Oyun, katiimcilarin konuya odaklanmasini sagliyorsa yararhdir.
Oyun stresinin iyi hesaplanmasi ve kontrolin kaybedilmemesi gerekir.

Oynanis bicimi yontnden kontroltn kaybedilmesine yol acacak oyunlar secilme-
melidir.

Powerpoint slaytlari;

Powerpoint sunumlarinda, metin yazmaktan kaginilmalidir. Her bir slayttaki bilgi,
olabilecek en az sayida maddelenerek gosterilmelidir.

Maddeler halinde anlatiimasi gereken sunumlarda maddeler arasindaki baglantilar
belli edilmelidir.

Tasarim ve dlzenlemesine 6zen gosterilmelidir.

Slaytlarda gereksiz parantez kullanmamalidir.

Powerpoint kullanilirken uygun renk bilesenleri kullaniimalidir.
Gereksiz resimler dikkati dagitir.

Kullanilan resimler amaca uygun olmalidir.

Insanlarr aciz durumda gdsteren resim ve fotograflar kullanmaktan kacinilmalidir.

Sunum yaparken bir tanimin dogrusu ve yanlisi ayni anda verilecekse énce dogru

tanim daha sonra yanlis tanim verilmelidir. Bunun sebebi ilk akilda kalanin ilk yaptiginiz
tanim olmasidr.

Unutmayin ki; En kott sunumlar ikinci yapilanlardir. Birinci sunumda cok dikkat edilir.

Ikincisinde ise genellikle ‘nasil olsa basariyorum” diye yeterince ézenli davranilmaz ve en
¢ok hata o zaman yapilr. Butin sunumlara ayni 6zenle hazirlanmak gerekir.

Tabi ki; Etkili bir sunum yapmanin en birincil sarti, sunum yapilacak konu hakkinda
tam bir yeterlilige sahip olmaktir. Konu hakkinda yeterli bilgimiz, yeterli uzmanhgimiz mev-
cut degilse ne kadar iyi sunum becerilerine sahip olursak olalim basarili olmamiz mimktn
degildir.



Sonug ve Tamamlayici Bilgiler

Bolim

Bu bolimde tarihte alinmig en isabetli 10 yonetim kararini inceleyelim ve Lider Yone-
ticiye son tavsiyelerimizi yapalim.

W Tarihin En isabetli 10 Yonetim Karari

ABD'de yapilan bir arastirmada, Amerikan is diinyasi bugline dek diinyada alinmis en
basarili 10 isletme ydnetimi kararini sdyle belirlemis;

10. Swatch

isvicreli saat Ureticilerinin, kendi markalari icin birbirleriyle rekabeti strerken, uluslara-
rasi dlizeyde oteki Ulkelerin saat Ureticilerine karsi isbirligi yapma karar vermeleri.

s

“Isvicre” ve “saat”in bilesiminden olusturduklar sézcigu de, bu amacla kurduklari or-
tak sirketin markasi olarak belirlediler:"Swatch” Swatch ile birlikte, Isvicre'nin diinya saat
piyasasindaki payi ytuzde 15ten ylzde 50'ye yikseldi.

9. Dell

Dell"in Urettigi kisisel bilgisayarlar tiketicilere dogrudan kendisi satmaya karar verip
organizasyonunu da bu amacla yeniden diizenlemesi.

Bu karar sonucunda yalnizca dagrtim kanallarina ayrilan pay degil, sirketin gereksinim
duydugu isletme sermayesi maliyeti de dnemli dl¢tide dust. Nihai tiketicilere dogrudan
ulasabilmek, Dell'e Grlnlerinde musteri taleplerine en uygun tasarimi en kisa strede ger-
ceklestirme, stok maliyetlerini buytk oranda distrme ve musteri hizmetlerinde bilyUk ati-
lim yapma olanagi kazandirdi.

8. Barbie

Barbie bebeklerin Ureticisi Mattel in, Barbie' nin yanina erkek arkadasi Ken'i ekleme
karari.

Ken, Barbie serisine eklenen ilk cesitlemeydi; ayni zamanda, oyuncak bebege secere
yaratmak, farkli kalttrlerden yeni yeni akraba ve arkadaslar eklemek yoluyla markayi daha
da gelistirip glclendirme politikasinin da éncdst oldu.



7. En eski reklam

Antik cag'da, Tebai kentinde bir kéle sahibinin, kagak bir kdlesinin bulunup geri geti-
rilmesi icin bir duyuru yayinlatmasi.

Bu duyuru, dinyanin bilinen en eski reklamidir ve diinya reklamciliginin baslangici
olarak kabul edilir.

6. Coca-Cola
Coca-Cola'nin, eski geleneksel formultne geri dénme karari.

Yeni ¢ikarilan formul, lezzet testlerinden basariyla gegtigi ve yeni Grindn tanitimi igin
bayUk bir reklam btcesi ayrilip harcanmaya baslandidi halde, sirket, sadik musterilerinin
istediklerine uyarak eski formulinu sdrdrmeyi tercih etti.

5. Ford

Henry Ford'un, otomobil fabrikalarinda calisan iscilerin gtindelik Gcretlerine yizde
100 zam yapmasi.

Ford bu karari, otomobil satislarinin hizlanmasi Gzerine almis; gindelik Ucretleri 2,5
dolardan 5 dolara ¢ikarmisti.

4. Toyota

Japon otomotiv sirketi Toyota' nin, Amerikali W. Edward Deming’in ortaya attigi kalite
tekniklerini uygulamaya karar vermesi.

Amerikali ve Avrupali otomotiv firmalarinin bu karari izlemeye baslamalari 1980'leri
bulmustur. Oysa Toyota bu karar 1940'larda benimseyip “toplam kalite” anlayisini uygula-
maya koymustu. Bu yaklasimdaki onctlugd, Toyota'yl son yillarda diinya otomotiv sekto-
rindn zirvesine yUkseltti.

3. Johnson&Johnson
Johnson & Johnson'in, Tyleon adli ilaci piyasadan toplama karart.

Birilerinin Tyleon kapsdllerine siyantr bulastirmasi yizinden sekiz kisinin 6lmesi Gze-
rine, Johnson&Johnson kendileriigin insanlarin yasaminin ve saghginin sirket kararlarindan
daha 6nemli oldugunu aciklayarak piyasaya verdigi ilaglarin timdnu toplayip imha etti.

2. Apple
Apple'in, dinyanin ilk kisisel bilgisayarini Uretip piyasaya sirme karari.
IIk kisisel bilgisayar olan Apple ‘In ardindan Macintosh Uretildi ve dinyanin en hizli

gelisen, ilerleyen sektorl boylece ortaya ¢iktl.



1. Microsoft

Bill Gates'in firmasi, Microsoft'un gelistirecedi isletim sistemini baska bilgisayar Uretici-
lerine de satabilmek icin IBM'i ikna etmeyi basarmasi.

IBM'in bu sézlesmenin konusu olan MS-DOS isletim sisteminin gelistirme maliyetinin
biydk bir bolimunt 6dedigi halde, Gates'in istedigi hakki da tanidi. Bu karar Microsoft'un
inanilmaz yukselisinin baslangicini; IBMin ise sarsilmaz olduguna inanilan tahtinin sallan-
maya, dagilmaya baslamasini simgeler.

N Lider Yoneticinin Unutmamasi Gerekenler
Paylasmak kendini azaltmak demek degildir,
Diger calisanlar “6ci” degildir,
Yz yUze konusmak, arkasindan konusmaktan daha etkilidir,
"Glnaydin”demek bor¢ para vermek demek degildir,
“Lutfen”demek utanilacak bir sey degildir,
Yonetici olmak emir vermek degildir,
Isyerinde sarki minldanmak suc degildir,
Astlarla ayni asansére binmek asansort distrmeyecektir,
Saygl el pence divan durmak demek degildir,
Gec gelenler listesi erken gelmeyi saglasa bile basariy artirmayacaktir,
“Saygi duyulacak is, saygr duyulmayacak is” diye bir ayirnm yoktur,
Yoneticiye, duymak istedigini sdylemek iyilik degildir,
Egitim “dinlenme”  degildir,
lletisim kurmak sadece konusmak degildir,
“Oziir dilerim” kelimesi yasak degildir,
Yasamda sevincler kadar hizdnler de vardir,
Mutluluk maskelerinin satilmamaktadir,
Kendisi ve buttin dinyayla barisik olmak gizeldir.
Bol bol toplanti yapip, firca atmak yoneticilik degildir,
Kahkahalarla gtilmek laubalilik demek degildir.



N Son bir Lider Yoneticilik Hikayesi

BUyuk Amerikan imalat fabrikalarindan birinin ydnetim kurulu Gyeleri kar ve zarar
hesaplarini incelerken, fabrika mtduarinin ayhgna takilmislar ve bunu bir hayli indirmek
kabil olacagini distinmusler. Iclerinden iki kisi secerek fabrika mudiri denen bu adamin
neler yaptigini bir gérmelerini ve ondan sonra bu konuda karar verilmesini kabul etmisler.

Iki kisilik heyet bir sabah sessizce fabrikaya gitmis ve fabrika middrinin odasina gir-
mis.

Gordukleri manzara su olmus:

Fabrika muduri agzinda piposu, ayaklari masanin Ustlinde, etrafa halka halka duman-
lar yaymakla mesgul. Masanin Gstiinde ne bir dosya, ne bir kagit, hicbir sey yok.

Bir middet kendisi ile oradan buradan konusan heyet azalari bu mtddet zarfinda
mudardn hicbir isle mesgul olmadidini ve yalniz birkag basit telefon konusmasi yaptigini
gérmdisler.

Heyet aldidi intibadan memnun idare meclise fabrika mudUrt denilen zatin yaninda
bulunduklar t¢ kusur saat zarfinda hemen hemen hicbir seyle mesgul olmadigini ve bu
bakimdan boyle bu ise verilen yillik 140.000 dolardan en asad Ugte iki nispetinde bir tasar-
ruf saglanabilecegini sdylemis.

Tabii fabrika midurd bu indirime razi olmamis ve isten ayrilmis. Yeni maasla ¢calismayi
kabul eden birgok istekli arasindan bir zat yeni fabrika mudura tayin edilmis.

Uc ay sonra idare meclisine gelen imalat istatistiklerinde az, fakat dikkati cekecek ka-
dar bir diisme baslamis, fabrika midura yenidir, tabii bu kadar acemilik olur demisler.

Altincr ayin sonunda istatistik erisi bir hayli dismds. Eski heyet azalari yeni fabrika
mUuddrind odasinda ziyaret etmisler. Adamcagiz kan ter icinde, bir elinde telefon, &teki
eli evrak imzalamakla mesgul, basiyla gelenlere oturmalarini isaret etmis. Gelen giden o
kadar ¢ok ki, adamla dogru dirist konusmaya bile imkan olmamis, Fakat heyetin kanaati
su olmusg; boyle canla basla ¢alisan bir adam basta oldugu muddetce islerin dizelmemesi
icin hicbir sebep yoktur, biraz daha bekleyelim.

Sene sonu gelmis, her zaman kar eden fabrikanin bilangosu zararla kapaninca idare
meclisi azalari birbirine girmisler ve isi yeniden incelemeye baska bir heyeti memur etmis-
ler.



Yeni heyet middrtn odasina degil, fabrikaya gitmis ve is basinda bekleyen insanlar
gdrmus, sebebini sormus, aldiklari cevap su:

Hususi bir dékiime baslayacagiz, fabrika muduri ben gelmeden baslamayin dedi, biz
de bekliyoruz, herhalde elektrik atdlyesinden bir tirlG ayrilmaya vakit olmadi.

O sirada gozleri, yasli bir ustabasina ilismis, adami soyle bir kenara cekmisler ve fabri-
kanin eskiye nazaran daha fena calismasinin sebeplerini sormuslar.

Yasli ustabasl icini bosaltmak ihtiyacini uzun zamandir hissetmis olacak ki:

“Baylar eski mudurimuz teferruatla ugrasmaz, ileriye ait planlar yapar, isi bize birakir,
biz de normal zamanlarda onu rahat birakirdik; ani, icinden ¢ikamayacagimiz olaganusti
bir problemle karsilastigimiz zaman ancak ona basvururduk ve o zaman da bilirdik ki, o bi-
zim bu maskalimuzu ¢ozecek. O hakiki fabrika muduri idi. Gler yizlG idi, piposunu icer,
bizle sakalasir, fakat hepimiz icin distnird. Simdiki mudur de cok durlst, iyi niyet sahibi,
hatta cok daha caliskan bir adam. Fakat o hi¢birimize inanmiyor, her isin kendisi tarafindan
gordlmesini istiyor. Yani o bizim yerimize ustabasilik yapiyor, tabi biz de amele cavusu mer-
tebesine duslnUyoruz, haydi neyse buna da aldirmayalim, ama fabrika mddurligd bos
kaliyor. Elinde piposu, ileriyi gdrmeye calisan, tedbir alan, disinen adamin yerinde kimse
yok” demis.

Eski fabrika midurdni tekrar oraya getirmek isteyen idare meclisi, bir senelik aci tec-
ribesinden sonra 140.000 yerine 150.000 dolarla onu ancak gelmeye razi etmis.
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