ANV IZANVY AN

IS YASAMI VE ILETISIM-2



Yetki Devri

Yetki devri, Ust yonetim tarafindan belli bir yetkinin alt basamaklara devredilmesidir.

i.';:le’rmede basari saglamak, yetki ve sorumluluklarin agik bir sekilde belirlenmesi ve

gerektiginde yetkinin planh bir sekilde alt kademelere devredilmesi ile yakindan
ilgilidir.



Yetki Devretme Kurallari

Bir kurulusta basaril insan iliskilerinin gelisebilmesi icin yetki devrinde su kurallara
uyulmasi gerekir:

Devredilen yetki, isin yapimi icin uygun olmalidir; sinirl yetki isin basarilmasini engeller.

Devredilen yetkinin kotuye kullanilmamasi igin yetki guvenilir, yetenekli, basaril
olanlara devredilmelidir.

Devredilen yetkilerin sinirlari belirlenerek baskalarinin yetkilerine midahale onlenir.

Devredilen yetki ile birlikte kisiye sorumluluk da yiklenmelidir. Ancak yetki ile
sorumluluk denk olmalidir.

Devredilen yetki kisinin makamina vygun olmalidir.

Ust diizey yonetici, yetkileri alt kademelere aktarirken makam atlamamalidir. Bir alt
makama onun Usti olan makamdan daha fazla yetki devredilmemelidir.



Calisanlarin Egitimi

Basari i¢in dogru zamanda, dogru yerde, dogru bilgi ve beceriye sahip insanlarin
bulunmasi gerekir. Bu ise egitimle kazandirilabilir.

Egitim, baskalarinin deneyimlerinden bir seyler 6grenmenin yolu olarak tanimlanabilir.
Doktorlarin siki bir egitimden gegmeden insanlari tedavi etmeye kalkistiklarinda
olabilecekleri disunin.

Her seyden &nce ise adam alirken &8renmeye doymayan; sinifta, biroda ya da evde
olsun 8grenmenin yasam boyu sona ermeyen bir sire¢ oldugunu disiinen insanlar
alinip istihdam edilmelidir.

Egitimli yoneticiler ve elemanlar, egitim gérmemis rakiplerini kolayca gegmektedirler



Calisanlarin Egitimi

Calisanlarin egitimi su sekillerde gergeklestirilebilir:
L1 Personel giderleri karsilanarak calisanlar okula, kursa génderilmelidir.
[] isle’rmede bir kitiphane kurulmali; kiitiphane kitaplarla, kasetlerle doldurulmalidir.

1 Bilgisayar kurslarina personel génderilmeli, onlarin yaptiklari isi daha ucuz ve daha kaliteli
yapmalarinda bu teknolojik imkanlardan yararlaniimahdir.

[1 Insanlara gorev vererek ve projeler hazirlatarak insanlar daha fazla sorumluluk testinden
gecirilmelidir. Yararlanabilecek herkese egitim verilmesi saglanmalidir.

L] Egitici video programlari veya kendini yetistirme kitaplari insanlarin kendilerini
gelistirmeleri konusunda faydali olmaktadir. Japonya’da ¢alisan niifusun cogu sisrekli okumalars
nedeniyle kendi sanayileri ve rakipleri konusunda bilgiye sahiptirler.

L] Insqnlarl, kendilerine daha fazla is vererek miisteri ve bayileri ziyaret ederek ya da is
yerinde gérev degisiklikleri yaparak daha biyik gérevlere hazirlayabiliriz



Tesvik Tedbirleri

Calisanlarin ise tesvik edilmeleri icin 6dillendirilmeleri ve gerektigi zaman disiplin
kurallarinin isletilmesi, onlari verimli calismaya itecektir. Basarili olanlarin
odillendirilmesi ile birlikte tum ¢alisanlarin 6dillendirilmesi de kendilerinin onemli
olduklarini hissedebilmeleri i¢in gereklidir.



Tesvik Tedbirleri

Basarili olanlara verilecek odilleri su sekilde siralayabiliriz:

L] Tesekkir, takdir ve basari belgesi vermek

[ Para ikramiyesi vermek, iicretine zam yapmak, kdrdan pay vermek
L1 Masraflari is yeri tarafindan karsilanmak izere tatile géndermek

L1 Terfi ettirmek, basarili yéneticileri ortak etmek (Ornegin; Glkemizin buyik is
adamlarindan Vehbi Kog, basarili buldugu yoneticileri sirkete ortak etmistir.)

[] Basarisi hakkinda konusmasini saglamak, fikirlerine ve gérislerine deger vermek

L1 Basarilarin, is yerinde ¢ikan yayinlarda ilan etmek (gazete, dergi vb)



Burada dikkat edilmesi gereken en onemli husus, gergek
anlamda basarili olanlarin odullendirilmesidir.

Hak etmeyen bir personeli odillendirmek, tesvik tedbiri
olamayacagi gibi is yerindeki olumlu iliskileri de zedeler.



Calisanlarin Birbirleri lle Iiskileri

Bir is yerinde calisanlarin birbirleriyle olan olumlu iliskileri, is yerinin basarisini
etkileyen onemli unsurlardandir.

Huzurlu bir ortamda ¢alisanlar, islerinde beklenen basariyi gosterebilecekleri igin
kaynaklar daha etkin kullanilacaktir.

Bu sayede kalite ve iiretim miktari artacak, dolayisiyla kar da artacaktir.

i§|e’rme icinde ast ve Ustlerin iliskileri asagidaki hususlarla ilgilidir



Dayanisma
(Takim Ruhu, Grup Dinamigi, Ekip Ruhu, kurumdashk....)

Insanlarin bir amaci gergeklestirmek icin yardimlasma, duygu, diisiince ve gikar
birligi icinde olmalarina dayanisma denir.

Yapilan arastirmalar, rekabet yerine is birligini tercih eden gruplarin daha basaril
olduklarini ve islerinden daha fazla haz aldiklarini ispatlamistir. Rekabetgi, diger bir
ifadeyle yarismaci ¢alismalarin verimi arttirmadigi, toplam iretimi azalthigr yapilan
vygulamalar sonucunda anlasiimistir.

Ginimizde ¢agdas isletmelerin izerinde ¢ok sik durdugu bir terim, “takim ruhu”dur.
Bu konuyla ilgili bir¢ok isim kullaniimaktadir. Bunlardan bazilari; takim ¢alismasi, grup
dinamigi, ekip ruhu, kurumdasliktir. Adi her ne olursa olsun, hepsinin bir tek amaci ve
islevi vardir: Tim isletmenin bir bGtin olarak ¢alismasi, bGtinligin olusmasi igin
etkilesim, paylagim.



Dayanisma Ornegi

Dayanismanin en iyi érnegini dogada” V” seklinde ugan kuslar sergilemislerdir.




Dayanisma Ornegi

Dayanisma ruhunu ve sonuglarini bu 6rnegin asamalarinda yasayarak 6grenelim.

Kuslar ”V” seklinde ugus sayesinde; doga bilimciler tarafindan en dogru yere, en kisa
sirede, en az fire vererek go¢ eden canlilar olarak saptanmistir.

Her kus, kanatlarini girparken kendisini izleyen diger kusu yukari kaldiran bir gii
olusturur. Bitin bir siri “V” bigiminde ugarken tek bir kusun ugabileceginden en az
%71 oraninda fazla bir ugus mesafesi kat eder. Bir kus “V” bigiminin disinda kaldigi
zaman havanin sirtinme kuvvetini hisseder ve hemen onindeki kusun kuvvetinden
yaralanabilmek igin diger kuslarin temposunu yakalar. Onde giden kuslar yorulduklari
zaman arkaya geger, diger kuslar 6ne dogru yol alir. Bu déniisim sayesinde en fazla
kanat ¢carpan kuslar, dinlenme hakkini kazanir.



Dayanisma Ornegi

Arkadaki kuslar, ondekileri hizlarini koruma konusunda cesaretlendirmek ve
yireklendirmek icin oter.

En 6nemlisi de bir kus hasta oldugu veya yaralandigi igin takim olusumunun disinda
kalirsa baska bir kus onunla birlikte gruptan ayrilarak onun havalanmasina yardin
etmek ve onu korumak i¢in asagiya dogru takip eder. Hastalanan ya da yaralanan
kus ucabilecek duruma gelinceye kadar onunla kalir, yalnizca o zaman baska bir
takimla bitinlesmek ve kendi sirilerine yetismek icin havalanirlar.



Davranis

Davranis, kisinin yaptigi ve herhangi bir  Davranis s6zcigi, bireyin gozle

yolla dlgilebilen her seyini kapsar. gorilebilen eylemlerinin yani sira
dogrudan gézlenemeyen ic¢sel olaylarini
da kapsar. Ornegin;

Uzilmek,

distinmek, hatirlamak,

sevinmek
unutmalk,

birer davranistir. hayal kurmak

gibi zihinsel siregler de davranis
taniminin kapsami icinde yer alir.



Davranis Tahmini

Karsimizdaki bir insaninin ne zaman nasil davranacagini tahmin edebilmek igin o
insani ¢ok iyi tanimamiz gerekir.

i:;: yerine gelen muisterilerin ve birlikte is yapilacak kimselerin davranislarini tahmin
edebilmek, insan psikolojisi konusunda bilgi sahibi olabilmeyi ve “insan sarrafi”
dedigimiz kisilikte olmay: gerektirir.

Ancak bu tahminler her zaman kesinlikle dogru olacaktir disincesi, insanlari 6n
yargih yapar.

On yargilar da insan iliskilerinde iletisimi engelleyen unsurlardandir. Bu konuda
yanilma payini da unutmamak gerekir.



Davranis Tahmini

Is yerinde ¢alisanlar Amirler de beraber calistiklar
. . ersonelin
izin konusunda, P
.. emirler
Ucret konusunda, !
komutalar,

disiplin kurallari konusundaq,
is yerinden beklenen disiplin konusunda
onlarin ne kadar duyarl, titiz ve
dikkatli davranacaklari konusunda
rahatlikla tahminlerde bulunabilirler.

amirlerinin nasil davranacaklarini ¢cok
iyi tahmin ederler.



Davranis Tahmini

Bu davranis tahminlerinin kaynagi, gegmiste yasanan olaylarin degerlendirilip
bilgilerin toplanmasidir.

Bu tecribelerin olumlu yonde kullanilmasi is yerinde barisi arttiracaktir.

Yerine getirilmeyecegi tahmin edilen taleplerin agiklanmasina da gerek
kalmayacaktir.



Ise ve Cevreye Uyma

Calisma yasamina ilk kez baslayanlar igin
kurulusun ortaya koydugu kurallara uygun davranislar gésterme,
diger ¢alisanlarla iyi iliskiler kurabilme;

isletmede gorev yeri degisikligi yapan personel icin bilgi ve beceri eksikligini
giderme,

isletmeye baghhk duygusunu gelistirme,
isten ayriimayi azaltma,
yanhs anlamalari nleme

amaciyla yapilan faaliyetlerin timd ise ve ¢evreye uyum olarak ifade edilir.



Ise ve Cevreye Uyma (unutulmamasi
gerekenler)

Ise yeni alinan personeli ise ve gcevreye alistirirken kendilerini rahat hissetmelerini saglamak
gerekir.

Yeni alinan personeli sikistirmak, onlarin gergin olmalarina sebep olur.
Insanlar gergin olduklarinda 8grenemezler.

Anlamadiklari seyleri kendilerini suglu ya da koti hissetmeden sormalari igin onlari tesvik
etmek gerekir.

Isletme i¢inde yeri degistirilen personelin de yeni isini 6grenmesi amaciyla bu personele egitim
vermeyi unutmamak gerekir.

Bunlarin isletmeyi tanimalar gerekmeyecektir ama yeni bolimi ve isi tanimalari gerekir.

Ayni isi yapan baska bir isletmeden gelen birinin de isini sizin isletmenizin yontemleriyle
yapmasi igin egl’rllme5| gereklr Cinki daha once ogrenllenl unutmak o kadar kolay degildir.



Ortak Amach Kuruluslar

Ortak amagh kuruluslar, Gyelerinin ortak amaglarini gergeklestirmek igin faaliyette bulunan
kuruluslardir.

Bunlar;

yapi kooperatifleri,

sendikalar,

dernekler ve yardimlasma sandiklar gibi kuruluslardir.

Ortak amagh kuruluslar, calisanlarin is yeri tarafindan karsilanamayan bazi ihtiyaglari igin
kendi gayret ve harcamalariyla olusturduklari kuruluslardir.

Calisanlar, calisma saatleri disinda bu kuruluslarda bir araya gelirler. Ortak amagh kuruluslar;
Uyelerinin ihtiyaglari disinda gesitli sosyal, ekonomik, kiltirel, siyasi ve ailevi iliskilerinin
kurulmasini da saglar.



Dis lliskiler (miisteri-ortak iliskileri)

Bir isletmenin faaliyetlerini sirdirebilmesi icin diger kisilere ve kuruluslara ihtiyag
vardr.

Isletmelerin kurulus amaglari insanlarin ihtiyaglarini karsilamaktir.
Bu iliskilerin en onemli kismini musterilerle olan iliskiler olusturur.
Digeri ise ortaklarla olan iliskilerdir.

Bircok buyuk isletmenin ortaklari birbirlerini tanimadiklari gibi ¢alisanlar da ortaklar
tanimayalbilir.

Boyle isletmelerin ortaklariyla iliskileri dis iliskiler olarak de gerlendirilirken ortak
sayisi az olan kigik isletmelerin ortaklanyla iliskileri, calisanlari daha rahat tanima
imkani verdiginden ig iliskiler olarak kabul edilir.



Miisterilerle IHiskiler

Isletmelerin Urettikleri mal veya hizmeti satin alan kisilere, misteri denir.

i:;: hayati; pazar ve bolgeler igcin hepsinden ¢ok daha 6nemlisi misteri icin her zaman
rekabete sahne olmaktadir.

Artik misterilerin beklentileri her zamankinden yiksektir ve kendilerine sunulan
secenek genisligi her zamankinden fazladir.

Yapilan arastirmalar misterilerin umduklar ile bulduklari arasinda biyik bir ugurum
oldugunu géstermistir. Misteri hizmeti bu ugurumu kapatmayr amaglar.

Misteri sadece bir kere aldatilir. Eger s6z verir de yerine getirmezseniz musteri size
bir daha ugramayacaktir.



Misterilerle Iliskiler

Bir isletmeye devamli misteri olan birine, neden her zaman buradan alisveris
yaphigini sorsaniz size

“Burasi uygun, hep buradan aliyorum, baska bir yerden mi almaliyime”
diyecektir. Bununla birlikte devaml misteri
“Bu insanlar harikulade, satin almadigim zaman bile benimle ilgileniyorlar.

Kesinlikle tavsiye ederim.

Harika is yapiyorlar.” diyecektir ve sizin de o isletmeye misteri olmaniz igin teklifte
bulunacaktir.



Ortaklarla lliskiler

Bir isletmenin birden ¢ok sahibi varsa ortaklar ifadesi kullanihr.
Tek kisilik isletmelerde ortaklardan s6z edilmez. Ortaklar sirketlerin sahipleridir.
Sirket, birden ¢ok sahibi olan isletme demektir.

Kigik isletmelerde, ortaklarla iliskiler ig iliskiler olarak ifade edilirken halka agik bir
anonim sirkette ortak sayisi ¢cok oldugundan ortaklarla iliskiler dis iliskiler olarak ifade
edilir.

Birbirlerini ve isletmede ¢alisanlari her zaman tanima firsati bulamayan insanlarin ayni
amag dogrultusundaki faaliyetlerini yonlendirmeleri, aralarinda kurduklari olumlu
iliskiler ve istekli calismalariyla mimkin olacaktir.



Rekabet

Rekabet, ayni amaca vlasmak isteyenlerin aralarinda yaptiklari micadelelerden
olusmaktadir.

Rekabette, kimlere ve neye karsi rekabete girildiginin bilinmesi zorunludur.

Rekabet edebilmek icin kendimizin ve rakiplerimizin, pazardaki rekabetinin gicli ve
zayif noktalarini bilmek gerekir.

Bir rakibin taninmasi, bir misterinin taninmasi kadar énemlidir.



Rekabet

[sletmeler, faaliyette bulunduklar: sektdrlerde basarili olabilmek icin rakiplerinin
giiciini ve zayifliklarin1 bilmek zorundadir.

1 Rakipler kimlerdir?

| Faaliyet alanlar1 nelerdir?

| Kuvvetli ve zayif taraflari nelerdir?
| Mal, hizmet ve fiyat kalitesi nasildir?

Bu sorularin cevaplarinin verilmesi isletmenin basarisinda etkili ve yardimci
olacaktir.



s Hayatinda lletisimin Fonksiyonlari

Bilindigi Uzere iletisim, kaynaktan hedefe bilgi transferidir. Bu tanima gére iletisimin islevleri, is
hayatindaki iletisim sireci icin de gegerlidir. Bu islevleri soyle siralayabiliriz:

Bilgilenme ve bilgilendirme
Sosyalizasyon
Motivasyon
Tartisma
Kultirel gelisme
Eglence
Egitim

Entegrasyon



Bilgilenme Ve Bilgilendirme

Kisisel, cevresel, yerel, ulusal ve uluslararasi kosullari anlamak; bilingli tepki
gostermek ve dogru sonuglara ulasmak icin gerekli olan haber, veri, bilgi, mesaij, fikir
ve yorumlarin toplanmasi, depolanmasi, islenmesi ve yayilmasi igin iletisime ihtiyag
vardir.

i.';: hayatinda bilimsel ve teknolojik verilerin kullanilmasi icin iletisim sirecine ihtiyag
vardir.



Sosyalizasyon

Kisilerin, calisan veya yonetici olarak bulunduklari isletme ve kurumlarin etkin Uyeleri
olarak faaliyet géstermelerini saglayip kuruma baghliklarini olusturmak ve is
yasamina ve oradaki sosyal yasama aktif bir sekilde katilmalarini desteklemek,
iletisimin temel fonksiyonlaridir.

Is yerlerinde dizenlenen yemekler, piknikler, ziyaretler bunun en gizel 6rnekleridir.



Motivasyon

Bir isletmenin yakin ve uzak hedeflerine ulasmasi,
kisisel tercihlerin tesviki,
kisisel ve toplumsal etkilerini gelistirmek,

herkesge kabul goren hedeflere ulasmaya yardimer olmak

iletisimin temel fonksiyonlarindandir



Tartisma

i:;: yasaminda verimliligin ve basarinin artmasi igin
karsihkh fikir birligini ve alisverisini kolaylastirmalk,
isletmeyi ilgilendiren konularda farkli gorisleri netlestirmek

amaciyla farkh gorislerin ileri  surilmesi ve bunlar Uzerinde tartisiimasi
gerekmektedir.



Kiiltirel Gelisme

ig.le’rmelerin kendilerine ait bir 6rgit kiltiri vardir.

Bu kiltirin zamanin gerektirdigi 6zellikler dogrultusunda gelistiriimesi ve ¢alisanlara
aktariimasi etkili bicimde iletisim kurulmasi ile mimkindur.



Eglence

Guinimizin modern toplumlarinda ¢alisanlarin zamaninin biyik bolimd is yerlerinde
gecmektedir.

Bu nedenle isletme yonetimleri ¢calisanlarin is yerlerindeki motivasyonunu arttirmak
icin onlarin eglenme ihtiyaclarina hitap eden etkinlikler dizenleyerek kurum ici
iletisimi gi¢lendirmeye ¢alismalidirlar.



Egitim

Yasamin tim asamalarinda oldugu gibi is yasaminda da mesleki, teknik, akademik,
entelektiel gelisme icin sirekli egitim gereklidir.

Okullarda verilen egitim ginimizde tek basina yeterli degildir.

Hayat boyu 6grenme kavrami ile egitim artik hayatin her alanina ve her dénemine
yayilmistir.

i§ yerlerinde verilen egitim de iletisim sirecini gerektiren bir etkinlikler bitinidir.



Entegrasyon

Bir isletmede ¢alisan insanlarin

birbirini tanimasina ve anlamasina yardimci olmak; kendileri disindakilerin yasam
kosullarini,gérislerini ve isteklerini degerlendirebilmek icin gereksinim duyduklari
farkl mesajlara ulasmalarini saglamak;

ile’ri§im kurmakla mUmkiUndur.

Calisanlarin ve ise yeni alinanlarin isletmeye uyumu icin de etkili iletisim uygulamalari
gelistirilmelidir.
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