


ILETISIM
Iletisim;

duygu,
dusunce ve
bilgilerin

akla gelebilecek her turlu yolla
baskalarina aktarilmasidir.



ORGUTSEL ILETISIM

ORGUTSEL ILETISIM SEKILLERI

ORGUTSEL YAPININ | HABER AKIMININ
NITELIGI ACISINDAN (YONU ACISINDAN
iLETISIM SEKILLERI |[ILETiSIM SEKILLERIL

Bicimsel — Formal letisim [f| Dikey Iletigim

Yatay Iletisim

Dogal — Informal Iletisim

Capraz Iletisim




ILETISIMI ENGELLEYEN ETMENLER

> Teknik engeller
> Zamanlama
» Asin bilgi yukleme
> Glurulti
> Kilturel farkhhklar
> Dil guclukleri
> Secilen sozciik
> Semantik (so6zcuklerin anlamlan bilimi)
> Psikolojik guclukler
> Iletilecek seyin acikhiga kavusturulmasi
» Guven ve acikhk
» Kiskanchk
»> Dinlememe
> Duymak istediklerimizi duyma



ILETISIMI GELISTIRME
YOLLARI

» Geribildirim
> Ahcinin dunyasina karsi duyarhk

> Etkili dinleme, cok okuma ve
goziemde bulunma

> Sozle anlatimin yaninda eylemle
aciklama

> Yeterince tekrarlama

> Tehdit edici olmayan is ortami
yaratma

> Gecisim analizi
> Catisma yonetimi
» Johari penceresi



Kriz

TEHDIT ve

Korku Krizl e—0m2o—

Firsat Krizl o,

FIRSAT

LEV [JETEELEE
indirilmeye calisilir

Kazanclarin
azamilestiriimesine
caba sarfedilir



Kriz
> Beklenmeyen,

> Acil mudahale gerektiren ,

> Isletmenin onleme ve uyum

mekanizmalarini etkisiz hale getirerek,

> Mevcut degerierini, amaclarini  ve

varsayimiarini tehdit eden

> Orglt uyelerini strese sokan belirsizlik

durumudur.



Kriz

»> Tip biliminde kriz; hastanin saghk
durumunun aniden bozulmasi ve
acil olarak tedavi edilmezse

gittikce kotuye gitmesi



KRIZ TURLERI

» Ortaya cikis nedenlerine
— Orgiit ici
- Orgiit disi

+» Dogal afetler veya yanhs karar verme ve
hatalar sonucu olusan krizler

> Orgiitiin icinde bulundugu duruma
- Baslangic
- Buyume
— Olgunluk
— Gerileme
> Hiyerarsik seviyeye gore
— Stratejik
— Likidite
— Fonksiyonel Krizler



ORGUT DISI KRIZ
NEDENLERI

> Dogal Felaketler

» Teknolojik Yenilikler

» Hukuki ve Politik Diizenlemeler

> S0SYyo- kiiltiirel Faktorler

> Guclu Rekabet ve uluslar arasi ¢cevre
» Ekonomik cevre



ORGUT iCl KRIZ NEDENLERI

> Yonetimin yapisi
- Ust yonetimin tahmin etme ve sezgi giiciiniin
zayiflhigi
— Yeni prolemlerin farklihgini kavrayamama ve
onlara eski ¢oziimler uygulama egilimi

— Cevrenin aktif ve dinamik yapisi karsisinda
pasif veya yavas kalma

— Sistemi kusuriu bulma

— Krizi inkar etme ve taktikleri tehir etme

- Karar verme konumundaki yoneticinin
kisiligi, krizin algilanmasi

— Tepe yoneticinin roluni algilayisi

- Bilgi toplama ve tecriibe yetersizligi

— Yonetimin degerieri, inang ve tutumian



ORGUT ICI KRIiZ NEDENLERI

> Orgiit yapiss
— Orgiitiin biyiiklugii
- Orgiitiin yasi
— Igin ézellikleri
— Mal veya hizmetin tura ve cesitliligi
- Yapi esnekligi
- Bilgi akisi ve karar verme
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Kriz Yonetimi

>Krizin en az kayipla atlatabilme

faaliyetleri surecidir.

> Krizi tahmin etme, onleme,
hazirlanma,6ncelikleri belirleme, iyilesme
ve 6grenme mekanizmalannin planlanmasi

ve uygulanmasi gibi seri faaliyetleri iceren

bir surectir.



Krize isaret eden problemler:

> ehil oimayan eleman sayisindaki atis

> eskimis yonetim surecleri

> sekille icerigin yer degistirmesi

> amaclarin acikga tanimlanmamasi

> amaclara yonelik araglarin 6n plana ¢cikmasi
> sabit karar kriterlerinin azhgs

> sikinti ve ¢calisan korkusu

> etkili iletisimde zayiflamalar

> firma yapisinin gecerliligini kaybetmeye

baslamasi



Kriz Yonetimi Yakilasimlan

1. Krizden Ka¢cma Yaklasimi
2. Krizi Cozme Yaklasimi

3. Kriz Yonetimi Sureci



Zaman Yonetimi

> Zaman;

> Yerine konmasi,

> geri dondurulmesi,
> yenilenmesi,

> depolanmasi,

> satin alinmasi

> mumkun olmayan bir kaynak



Zaman Yonetimi

> Yapilacak her is icin bir zaman gereklidir.

> Zaman pahahlidir.
Zaman herkes icin esit tek kaynaktir.

Ancak:
Zaman, gencken mutluluk hissederken hizli,
aci cekerken, yashiyken yavas gecer

Istemek, Basarmak icin
Gereklidir; Ama Bitirmek icin
Baslamak Gereklidir.



Zaman Yonetimi

Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer.

Bu nedenle zamani objektif (gercek) ve
subjektif (algilanan) zaman olarak ikiye
ayirabiliriz.

> Objektif zaman; Olcgiilebilen ve gézlenebilen
saat zamanidir.

> Siibjektif zaman; Olgiilmesi ve
degeriendirmesi zor bir zamandir. Genelde
kisiler icin 2zevkli saatler cabuk, sikici
saatler yavas gecer. Kisiye , kisinin yaptigi
ve ilgi duydugu islere gore degisebilen
Zaman



Zaman Yonetimi

> Yoneticilerin Yaptiklan igler
> Kritik Isler

> Ajanda Isler

> Planlanmasi Gereken Isler

> Giinliik Isler

> Ozel Isler
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Zaman Yonetimi

> Zaman Tuzaklari
> Plansizhik

> Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

> Ertelemek

> Kendini gereginden fazla ise
adamak

> Acelecilik

> Kirtasiyecilik ve Verimsiz
Okuma



Zaman Yonetimi

> Rutin ve gereksiz isler

> Acik kapi politikasi ve Hayir
diyememeK

> Gereksiz telefonlar

> Gundemsiz ve verimsiz
toplantilar

> Kararsizhik
> Yetki devri yapmamak
» Daginik biuiro ve masa duzeni
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Etkili Zaman Yonetimi Ilkeleri

Yoneticinin Kendini Yonetmesi
Zaman Tutanag: Hazirlama
Planlamaya Onem Verme
Yoéneticinin Kendini Orgiitiemesi
Kesintilerin Ortadan Kaldiriimasi
Yetki Devri

Zamani programlama

Iste yogunlasma

Baslanilan isi bitirme

Sekreteri Etkili Kilma

Etkili lletisim

Toplanti Yonetimi

Etkili Okuma ve Yazma
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Stress Yonetimi



STRES NEDIR ?

> Bireylerin, fiziksel ve ruhsal siniriarinin
tehdit edilmesi veya zorlanmasi ile ortaya
cikan psikolojik bir durumdur.

> Kisilerde meydana gelen ve onlart normal

faaliyetierinden sapmaya zorlayan
durumdur.

> Kisinin kendisini rahatsiz hissettigi ve
performansinin normalden asagida veya

cok yukarnnda oldugu psikolojik bir

durumdur.



STRES CESITLERI

> Fiziksel Stres
> Hava Kirliligi,
> Gurulti,
> Kalabalik,
» Radyasyon,
» Sicakhk,Sogukluk

> Duygusal Stres

Yasamimizi direkt etkilemeyip, dolayh olarak
etkileyen strestir.

Hosgorusuz yoneticiler,problemli
yonetilenler,sinaviar,trafik problemi, maddi
problemler, gelecekle ve gecmisle ilgili
dusunceler,savaslar



STRES KAYNAKLARI

> Gevresel Etmenler

Bu etmenlerde kendi icinde
ekonomik,politik ve teknolojik
belirsizlikler olarak alt gruplara
ayirabiliriz.
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STRES KAYNAKLARI

> Orgiitsel Stres Kaynaklari

> Isle Dogrudan Iliskili Olan Nedenler

- Can Sikintisi

- Yetersiz Fiziksel Calisma Sartlar:

. Agrr I Yiikii 1\
- Bilgi Yigilmasi

o)

. Is Akis1 veya Teknik Sorunlar
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STRES KAYNAKLARI

> Organizasyonda Oynanan Rol
. Celigkili Gorev

- Gorevdeki Belirsizlik

- Kisilere karsi Sorumluluk
- Bolgesel Siniriar

> Isteki iliskiler

- Yetersiz terfi

- Hizh terfi

. lg Giivensizligi

- Hirs:

- Basan

- Meslekte ilerleme
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STRES KAYNAKLARI

> Kigisel Stres Kaynaklan

> s hayati Disindaki sosyal hayattan
kaynaklanan stresler

Ailevi Sorunlar,
Orta yas bunalimi,
Tekduze yasam,
Parasal guclukler.

> Bireyden Kaynaklanan Stresler
Is Hayatinin anlamsizhgs,
hayal Kirnikhgu,
ise gosterilen asini ilgi,
endise duzevyi,
heyecan duzeyi
A tipi Davranis,
Gerilime tahammiil Diizeyi
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STRESIN ETKILERI

Kas gerginligi,
Sinirlilik,

Mide agnsi,

Bas donmesi,

Bas agnsi,

Yorgunluk hissi,

7. Boyun tutulmasi,

8. Sik idrara ¢ikma,

9. Ellerin yumruk yapilmasi,

10. Yiiziin gergin olmasi,
¢enenin sikilmasi

11. Depresif gorinus,

12. Fevri davranis,

13. Ani kaygilanma,

14. En ufak sesle irkilme,

15. Sinirli bir sekilde yiuksek
sesle gillme,

16. Dis gicirdatmak,

A O

17. Uykusuzluk veya uykuya
almada gic¢lukler cekme,

18. Adet oncesi gerilim veya
diizensiz adet gorme,

19. Sakarhk, kaza yapmaya

atkinhk,

20. | aﬁ sigara veya alkoliin
kullaniminda artis

21. Isten veya gérevden kagcma,

22. lligkilerde gerginlik yagsama,

23. Hata yapma egilimi,

24. Kararsizlik,

25. Unutkanlik,

26. Alaycilik veya siirekli sikayet
etme

27. Hasta olmaya yatkinhgin
artmasi,

28. Motivasyonun azalmasi,

29. Pasif agresif davraniglarnn
artmasi veya pasif direnme,

30. Ufak tefek sorunian
bilyiitmek,

31. Erteleme egilimi, »



STRESIN BIREY UZERINDEKI ETKILERI

> Davranissal Sonuclar: [Alkol alma, asin yemek

yeme vb.]

> Fizyolojik Sonuclarn: [Dolagim sis., kalp ve damar

hastahklan, sindirim ve ireme sis.hastahkian]

» Psikolojik Sonuclan: [Kaygl, depresyon ve
uykusuzluk] zihinsel olaylarin damariar ve i¢
organlar uzerindeki etkilerini hep g6z ardi
edilmistir. Ruhsal durumun fiziksel durumu ne

sekilde etkiledigi arastinimamastir.
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STRESIN ORGUT
UZERINDEKI ETKISI

Performans Dusukliugu
Calisan Devir Hizi1 (turnover)

Ise Devamsizhik
(absenteeism)

Yabancilasma



BASACIKMAY! ETKILEYEN

FAKTORLER
STRESORE AIT BIiREYE AIT OZELLIKLER
OZELLIKLER = Cinsiyet
= Stresoriin = Kisilik yapisi
gsiddeti/yogunlugu - Gereksinim ve giidiiler
= stresoriun = Birey icin stresorun
etkiledigi alan anlami
= stresoriin siiresi * Inang sistemleri
- stresorlerin yapisi =~ S9Syo-ekonomik duzey

ve sayisli * Egitim ve bilgi
birikimine bagh
zihinsel kaynaklar
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