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Yonetsel Duzeyler

O rgtitlerde alt, orta ve ust duzey yoneticiler bulunmaktadir. Bu
yonetsel duzeyler arasinda ki temel fark, yoneticilerin sahip oldugu
otorite, yetki, sorumluluk ve orgttsel faaliyetlerin derecesidir.
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oneticiler

Alt Duzey

B u diuzeyde bulunan yoneticiler, gunlik faaliyetlerin
yurutulmesinden ve basarilmasindan sorumludurlar. Bunun i¢in
yonetsel 1slevler1 olmayan 1s¢1, memur, hizmeth gib1 calisan ve herhangi
bir yonetim gorevi olmayan kigiler1 yoneten, kistm sefler1, ustabasi gibi
cesith calisanlar alt duzey yoneticilerimi olustururlar.
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Orta Duzey Yoneticiler

B olum veya daire amirleri, servis sefler1 yardimcilari, genel sekreterler,
daire amirler1 ve yardimcilar gib1 unvan alan orta duzey yoneticiler plan
oelistiriy, bunlart uygulama asamasina koyar ve yapilanlar kontrol eder,
maliyetler1 analiz eder, st duzey yoneticilere rapor verirler.

O rta duzey yoneticiler ust yonetim tarafindan belirlenen amaclara
ulasmak 1cin gerekli olan program ve faaliyetlerin koordinasyonundan
sorumlu olarak 1gletmenin 1slevsel yonetima 1le 1lgih taahiyetlerle ugrasirlar.




Ust Diizey Yoneticiler

I§:_etmenin en ustinde yer alan ve tepe yoneticiler1 olarak itade edilen yoneticiler; genel mudur,
baskan, boluim ve daire mudurleri, daire baskanlari, mustesarlar, mudurler gib1 yoneticilerden
olusur. Bu duzey yoneticilerin, ¢aligmalar genelde 1sletme digina donuktur ve igletmey: bir butun
olarak gorirler. Ust diizey yoneticilerin yonetsel becerileri; teknik beceri, haberlesme becerisi,

isan 1ligkiler1 becerisi, analitik beceri, karar verme becerisi ve kavramsal becer1 gib1 becerilere
sahiptirler.

U st duzey yoneticilerin gahsmalar tum orgut duzeniyle 1lgih olup, ekonomik sistem 1¢in de
isletmenin amaclarin en iyi sekilde gerceklestirmeye yoneliktir. Ust yonetim isletmenin etkili bir
stratejisinl hazirlar ve stratejik yonetimi bir felsete olarak benimser. Bu anlamda her isletme en
yiksek dereceli yoneticisini CEO olarak belirler. Icra kurulu baskan olarak da ifade edilen (CEO-
"Chiet Executive Ofthicer"), bir sirketin, orgtitin veya acentenin en ust dereceli yoneticisidir.




Fonk51yonel ve Genel Yoneticiler

O reutteki duzeylerine gore ftarkli turde yoneticilik
siniflandirilmasinin yan sira birde orgutte ki faaliyetlerin kapsami veya
alanlarina gore fonksiyonel ve genel olarak yoneticiler simiflandirihir.
Fonksiyonel yoneticiler benzer egitimi ve becerilern olan kisilerdir.
Fonksiyonel yonetici sadece uzmanlastigr taaliyetten sorumluyken,
oenel yonetici orgutteki tum tfaaliyetlerden sorumludur. Magaza
yoneticisi ve fabrika mudura genel yoneticiye ornektir.
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Yonetici Rolleri
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Grup Rol Faaliyet
Ihtiya¢g duyulan bilgileri aramak ve elde etmek, periyodikleri ve
Kontrol S e e r
raporlari taramak, kigisel iligkiler kurmak
o Daditma Diger orgut Uyelerine bilgi aktarmak, onlara bilgi notlar1 ve raporlar
Bilgisel 9 géndermek telefon konugmalari yapmak
SHzcilik Sozlu konusmalarla, raporlarla, kisa mesajlarla dis orgutlere bilgi
aktarmak
. Resmi torenler ve sembolik gorevlerle, ziyaretgileri kabul etmek,
Temsil : . - .
resmi ve hukuki dokUmanlari imzalamak
Lider Astlari yonetmek, motive etmek, astlari egitmek ogut vermek,
Bireylerarasi iletisim kurmak
— Orgut ici ve orgit disi bilgi iliskileri olusturmak, bu iliskileri yazili
lligki .
mektuplar, telefonlar ve toplantilar yaparak gergeklestirmek
Girisimci lyilestirici projelere girismek, yeni fikirleri ortaya c¢ikarmak
? bagkalarina fikir olugturma hakki verme
Anlasmazlik Tartisma ve kriz ortamlarinda duzeltici cabalara girismek, astlar
Karar Cﬁzrie arasindaki ¢catismalari gozmek, cevresel krizlere adapte olmak.
verme Kaynak Kaynaklarin kimlere dagitilacagina karar vermek, program ve butce
Dagitma onceliklerini belirlemek

Muzakerecilik

Sendika, satis, satin alma ve butce kontratlarinin muzakerelerinde
bolumlerini temsil etmek ve bolum ¢ikarlarini savunmak
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Yoneticinin Sahip Olmasi Gereken Ozellikleri

Y oneticinin Entelektiiel Ozellikleri

<= Yoneticinin bircok konuda uzmanlagsmig olmasi gerekir. Cilinku orgutte sadece tek bir konuyla ilgili sorun
yasamayacak ya da tek bir konuda karar vermek zorunda kalmayacaktir.

<= Yoneticl, elde ettigi bilgileri, detaylandirabilmeli veya cok genis bir yelpazedeyse bu bilgiler1 daraltabilmelidir.

<= Yoneticl, orgutte yasanan 1yl veya kotu durumlan taratsiz ve detayli bir sekilde nedenler1 ve sonuclariyla
irdeyebilmelidir.

<= Yoneticl, orgut icinde veya diginda olan firsat veya tehditleri, 6nceden gorebilmeli ve ona gore adimlar atabilmelidir.

<= Yoneticl, calisanlar arasinda olan olaylarda adil olmahdir. Hangi duzeyde olursa olsun, hakhinin hakli oldugunu
savunabilmelidir.

= Yonetici, dusuncelerinde net ve durust olmahdir. Ne dustindigunu acik ifade etmelidir.




Yoneticinin Sahip Olmasi Gereken Ozellikleri

Y éneticinin Karakterine Iliskin Ozellikleri

<= Bir yonetici hem mantigin1 hem de duygularimi kontrol altinda ve dengeli tutmalidir. Calisanlarinin sorunlarina bazen dostca bazen de bir
ustu gib1 yaklagabilmelidir.

= Orgilitte cahsanlar farkh kiiltiir ve egitimden geldikleri icin farkhiliklar olacaktir. Bu farkhliklar degisik davramslara ve diisiincelere yol
acacaktir. Bu degisiklikler: yonetebilme uyumlastirabilme ve uyum saglayabilme ozelliklerine sahip olmalidir.

<= Yoneticinin verecegl kararlar tim orgutu etkileyecegi icin, verecegl kararlarda cok dikkath ve riskler1 goze alabilecek kadar da cesur
olmaldir.

<= Yoneticilerin orgutin hem 1¢ hem de dis cevresi ile 1lgiler1 vardir. Her 1ki ¢cevrede olan biteni 1y1 bilmelidir. Bunun i¢inde 1y1 bir gozlemci ve
ayrica 1y1 bir hafizaya da sahip olmasi gereklidir. Boylece orguitte olabilecek sorunlara kars: tedbir almasi, ¢c6zum bulmasi daha kolaydir.

= Yonetici, hem caliganlarla hem de orgtit makine, tirtin, arac ve gerecleri ile 1lgili tim evraklart dosyalamalidir. Bu dosyalama onemlidir
cunku teknolojide yasanacak bir sorun kargisinda, bu dosyalar yardimiyla isler yoluna girecektir.

<= Kargilagtigr sorunlart bir duzene koymalidir. Bazen sorunlar acil ve acil olmayan seklinde olabilir. Acil olanlar ilk sirada cozilmeli ve
cozulurken de problem coziicu yontemlerden yararlanilmalidir.
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Yoneticinin Sahip Olmasi Gereken Ozellikleri

Y oneticinin Sosyal Ozellikleri

<= Yoneticinin her duzeyde ki insanla iletigm kurabilme ozelligine
sahip olmasit gerekir. Dig gorunusune onem veren, bulundugu
ortama gore hareket eden, ikna gucune sahip olan bir yonetici
olmahidir.
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