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TAKIM
CALISMASI




Takim Nedir ?

Ortak menfaatler, degerler cercevesinde,
belirlenmis sureler icin bir amacin yerine
getirilmesi ve ya bir hedefin gerceklestirilmesi icin
bir araya gelmis ya da getirilmis insan grubudur.

Takim Calismasi Nedir ?

Kurum icerisinde Kisiler arasinda bagimsizhgl ve
iletisimi gelistirip, gliven ortaminin olusmasina
zemin hazirlayan ve bu ortamin kalici olmasini
saglayan bir calisma sistemidir.



Bir baska tanim ise;

Yapilacak isin niteligine gore, is icin gerekli
islem ve eylemlerin esgudumlenerek,
birden ¢cok calisanin bir araya getirilip
gliclerini birlestirmesi ve elbirligi ile
(sinerji yaratarak) isi yapmalarinin
saglanmasidir.



Takim Cahismasinin Gerekgesi;

1- Oncelikleri belirlemek icin beraber calisarak isin
sonuclarimi iyilestirmek, problemleri ¢6zmek,
kararlar almak.

2- Grup uyeleri arasindaki Kkisisel iliskileri
diizelterek, iiyeleri gereksiz yakin gozetimden
kurtarmak, yasamlarini zenginlestirerek, yaptiklari
isin efendisi olmalarina i1zin vermek, isleri basariyla
yapmaktan elde edilen yararlara katilmalarim
saglayarak calisma yasaminin niteligini
iyilestirmek.



Isini cok iyi bilen profesyonel calisanlara sahip
olmak istiyorsak da ekip calismasi1 yapmahyiz.

Cunku yapilan arastirmalar, 0grenmenin ;

% 10 okumak

% 20 duymak

% 30 Okur ya da dinlerken seyretmek
% 50 Bir isin yapilmasini izlemek

% 90 Isin kendisini yapmak

ile olustugunu tespit etmislerdir.



Konfucyus’un dizelerinde oldugu gibi;
Soyle ki duyayim
Goster ki goreyim

Birak yapayim Ki anlayayim.



Kimler takimdir ?

Orgiitiin kendisi bir takimdir.

Yonetici

/ \ Yonetici yrd.

Birim Yoneticisi Birim Yoneticisi

Cahisanlar @ Cahsanlar



Kurumun birimleri ve bolumleri surekli calisan
takimlar olustururken calisma ve toplanma
bicimine gére takimlar da vardir. Ornek;

*Kurul
*Toplanti
*Komisyon
Komite

Calisma ekibi ve ya kumesi



TAKIM KURMA VE YONETME

Takim bir dakikada kurulabilir.
Ancak yiiksek performansh bir
takima sahip olmak zaman
gerektirecektir.
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Bir calisma takimi olusturulurken her
seyden once takimin hangi
uyelerden(cahsanlardan) olusacagina
karar vermek gerekir.

Acaba Dbizler nasil davranmmz ? Ve
davramislarnmiza neler etkl eder.
KIMDIR CALISAN ? .



.' Bir kurum amaclarimi
gerceklestirmek icin is gorene
(calisana) ihtiya¢ duyar.

Kurumlar bu ihtiyac¢larimi
karsilamak icin yaptiklari ise uygun
personeli secerek karsilarlar.
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Bir Cahisanin gorev, yetki, iiretim yapilar Ile
yapilacak is ve eylemlerin yasal belgelerle

(kurallarla) olusturdugu ISLEVSEL
CEVRESINDE;: Urettigi mal ve hizmetle ilgili tiim

canh ve cansiz varhklar bulunur.

B S AT

Yonetim ve
Arac-gerec-makine Yardimecilari Calisanlar
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Orgiitiin islevsel cevresiyle etkileserek orgiitsel
davranisi olusturan calisanin kendisidir

Bu etkilesimde kendi Kisiliginin buyuk rolu vardir.
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Takimlarda etkili ¢alisma yapabilmek i¢in
uyelerin karakteristik davranis ozelliklerini
de bilmek gerekir.

Onerici-kars1 6nerici-destekleyici-hayirci-
savunucu-akinci-engelleyici-yergici-6zetci-
arastirici-kirici-tuzakci-yakinmaci-erkci-
bilgi¢c-hayran toplayici-ogrenci vb.
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Cahisanin orgutsel davranisi olusturabilmesi icin
yapacagi isi ile 1lgili bilgi ve becerileri kazanmis
olmasi gerekir.

Ancak cahisanin isindeki yeterliligi nedenli yuksek
olursa olsun bu yeterliligi her zaman
sergileyememektedir. Cuinku giideleyici etkilere
ihtiyaci vardir.

(R
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ETKILI TAKIM CALISMASININ OLUSTURULMASI
VE YONETILMESINDE ENGELLER

1- Orgiitsel engeller
2- Yonetimsel engeller

3- Personelden kaynaklanan engeller
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Calhisanin yonetime katilmasi ;
>Birden cok zekay1 bir araya getirir.

>Kurum icerisinde iletisimin daha etkili olmasini
saglar.

>Yonetime iliskin kararlarinin daha saghkh
alinmasini saglar.

> Ahnan kararlar daha etkili uygulanr.

>Calisanlarin Kisiliklerini ispat etmelerini ve
zaman icerisinde de kendilerini gelistirmelerini
saglar. 18



TAKIMI BASARIYA GOTURECEK HUSUSLAR

Takimin her tiyesi; o takimin etkin, saygin ve
vazgecilmez bir uyesi oldugu bilincini gelistirmis
olmahdir.

Takim calismasi suiire¢ yonetimine benzer bir
calismadir. Her uye zincirin bir halkasini olusturur.
Bir halkanin islevini yerine getirmemesi o takimin
etkililigini duisurur.

Takim uyelerinin ulasacaklari hedete cosku ile
gudulenmis olmasi basari icin gereklidir.
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Takimda dustuince uretmek, secerek bulmak, oneri

gelistirmek icin 1lmh catismalarin otesinde uyeler

arasinda hedete yonelik ¢cabalari engelleyecek bir
catisma olmamahdur.

Uyeler bir birlerine inanmal ve guvenmelidir.

Uyeler birbirlerini kimin ne yapip ne
yapamayacagi yonuinde tanimahdir.

Uyelerin kaygi, korku, cesaret gibi yonleri takim
liderince bilinmelidir.

Takimin ulasacagi hedefler uyelere ¢ekici
gelmelidir.
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Kararlar ve ¢cozumler takimin her uiyesinin
katkisiyla olusturulmahidir.

Takim tuiyeleri kendilerini ve digerlerini gelistirmek
icin elbirligi etmelidir.

Hedeflere ulasmada takim lideri her uiiyenin yeni
dusunce ve yontem yaratacagina inanmali ve ortam
yaratmahdir.

Takimin her uiyesi topladig: bilgileri diger uyelerle
paylasmahdur.
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Takim uyeleri onlerine ¢ikan engellerden
yilmamali ¢cozumiun kendi gayretleri ile
saglanacagina inanmahdirlar.

Yonetim tarafindan takimlarin gayretleri
taninmah ve takdir edilmelidir.

Yonetim fazlaca ve gereksiz rotasyonlardan
kacinmalidir.
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TAKIMIN BUYUKLUGU

Takimin buyuklugu uzerinde cahisilacak
sorunun ya da konunun niteligine baghdir. Uye
sayisinin azhgl ya da ¢coklugu ¢alismalari
etkiler. Takimin uye sayisinin buyuklugu S - 7/
olmasi tavsiye edilir.

Uye sayisi cogaldikca takimda iletisim zorlasir
ve bazi uyeler takima katkida bulunma firsati
bulamaz.
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Takim Organizasyonu

Bir takimda; takim lideri,

takim lideri yardimcisi(veya takim asistani) ve
takim uyeleri bulunur.

Takim lideri; takim toplantilarini yoneten ve
takim faaliyetlerinden sorumlu olan takim
uyesidir. Bu gorevlerinin disinda diger takim
uyelerinden herhangi bir farki yoktur.

Takim liderini takimin uyeleri acik oylama
yoluyla kendileri belirler.
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Lider Asistani; Takim liderine destek
verilmesi, gerekli yazismalarin
gerceklestirilmesi (toplanti giindemi, toplanti
notu vb.), toplantilarin organize edilmesi (arac¢
- gere¢ temin etmek not tutmak, zaman tutmak
vb.) gorevleri ustlenen takim uyesidir. Takim
uyeleri tarafindan oylama ile secilir. Takim
liderinin katilamadig toplantilara baskanhk
eder.

Takim Uyesi; Takimin amaclarina katkida
bulanabilecek kurum calisanlarimin tamami
bir takima potansiyel uyedir.

25



TAKIM KURMA

Takim kurmada en onemli sorun,
eyapilacak isin ¢oziumlenmesi,
egorevlere ayrilmasi ve

egorevin gerektirdigi personelin yeterliliginin
ortaya cikarilmasidir.

Takim kurmada her gorevi basariyla yapacak
personelin alinmasi asildir. Ancak goreve
uyabilecek personeli yetistirmek de zorunludur.
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TAKIM IN KURULMASI VE YONETILMES]I
[Ik Basamak (Olusum Asamasi) ;

Bu asamada heniiz ekip bir takim olmayip
bireyler toplulugudur. Bu basamakta takimi
olusturanlarin ortak misyon vizyon cercevesinde
birleserek ortak amaclara yonelmesi ile topluluk
bir ekip ruhu kazanarak takim ozelligine
burunmektedir.
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Ikinci Basamak (Firtina Dénemi) ;

En zor basamaktir.Bu basamakta bireyler
gorevlerinin boyutlarim farkina varmaktadirlar. Is
ile ilgili olas1 guclukler fark edilmekte ve ekibi
olusturan bireyleri yildirabilmektedir.

Uciincii Basamak (Normlasma Dénemi) ;

Bu donemde takim ¢alisma yontemini
kararlastirir ve gelistirir. Takim kendi kural ve
normlarini uyelerin de rollerini tanimlar.
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Dordiincii basamak (Isleyis) ;

Takim uyeleri artik birbirlerini
tammmislar, calisma yontemlerini
belirlemisler, Problem ¢ozme ve iyilestirme
sureclerine baslamaya hazirdirlar.

VAY



TAKIMI YONETMEK (Genel)
*Takimin hedeflerinin takim uyelerine tanitilmasi
*Takim uyelerine gorevlerinin dagitilmasi

Her uyenin gorusunu de alarak uyelerin
gorevlerinin belirlenmesi

Her uiyenin hedeflerine ulasmasina kilavuzluk
edecek is programlarinin uyelere yaptirilmasi ve
program uzerinde gorus birligine varilmasi

*Basari olcutlerinin belirlenmesi, ol¢me yontem ve
araclarinin belirlenmesi
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*Takim uyelerinin is programlari arasinda nasil es
glidum saglanacaginin belirlenmesi

*Ara degerlendirme yontemlerinin belirlenmesi

*Takim olarak is sonucunun olculup
degerlendirilmesi

*Elde edilen sonucun raporlastirilip sunum haline
getirilmesi

*Sonuclarin kurum c¢ahsanlari ile paylasiimasi
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Takimi Yonetmek (Calismalar Esnasinda)

Takim Liderleri takim icerisinde Dbir denge

unsuru, baglanti Kurucu, koordinator gorevi
ustlenir.

Takim Lideri, takinm; ekip tiyelerinin tercihleri
etrafinda organize etmesi ve yeni katilan iiyeleri
bu ¢cemberin icerisine yerlestirmesi gerekir. Lider
ekip iiyelerinin hangi isi oncelikle yapmak
Istediklerini, islerini hangi sartlarda en
mukemmel sekilde yaptiklarimm ve grup icinde
hangi isi yapmak istediklerini saptamasi gerekir.
Lider ancak bu sayede catismayi engelleyerek
etkili bir takim olusturabilir.



Takimda uyelere dusen gorevler:

Basarih bir takimda uyelerin su niteliklere
sahip olmasi gerekir;

*Tartisma baslatabilme

Amaclara erisebilmek icin oneri getirebilme
*Konulari ozetleyebilme

Ise ve ekibe sahiplenme

*Birlik anlayisi icinde olma

Farkh cozumler getirmede yaratici olma ve
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«Standartlar konusunda grupla beraber
hareket etme

*Verilere dayali konusma
*Elestiriye tahammiil etme

«Insan iliskileri konusunda bilgili olma ve
her turlu iliskide samimi olma

*Hos gorulu olma
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Takim calismasina yatkin olmayanlar;

One siiriilen yeni fikir ve ya uygulamalar
icin;

‘neden ise yaramayacaginl gostermeye
cahsirlar

*Neden zor oldugunu anlatarak soze
baslarlar

Karsisindaki fikri ctirutmeye cahsirlar
*Soze “ama” diye baslarlar
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Takim ¢cahismasina yatkin olanlar;
*Nasil yararh olacagim sorgularlar

«Zorluklari nasil asilabilecegine iliskin
oneriler gelistirirler

*Karsi fikrin ise yarar tarafin1 bulmaya
cahsirlar

*Soze hicbir zaman “ama” diye
baslamazlar.
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TAKIM CALISMASININ SONUCLARI

Takim calismasinin gerekcesi aciklanirken
kurumda yasanan problemleri ¢0zme amacg
oldugu belirtilmisti. Coziilen her problem
beraberinde bir gelisme getirecegi muhakkaktir.

Ancak takimlarin gorevleri sadece oneri
uretmektir. Karar vermek yonetimin isidir.
Yonetim onuine gelen onerileri degerlendirerek
oneriyi hayata gecirir ve ya gerekcesiyle birlikte
oneri bekletilebilir hatta ret edilebilir.
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Takim calismasina yatkin ve yatkin olmayan
kisilerde beklenen davramislar nelerdir?
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Takim Cahsmasina Takim Cahhsmasina
Yatkin Yatkin Olmayan
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Takim Cahismasina
Yatkin Olanlar

1.Empati kurar

2.Sinerji yaratir
3.Motivasyonu yiiksektir
4. Katihmceidir

5.1yi iletisim kurar

6.Takim misyon ve vizyonunu
benimser

7.EKip basarisim on planda tutar

8.Yaraticidir

9.Bilgiyi paylasir
10.Kendisi ile barisiktir
11. Takimim yiiceltir

12.Pozitif diisiiniir

1. Ben merkezci(bireysel)
2.Sadece kendi giiciine inanan
3.Motivasyonu diisiik
4.Bireyseldir

S.1letisime kapali

6. Takim misyon ve vizyonunu
benimsememistir

7.Bireysel basariy1 on planda
tutar

8.Yaratic1 degildir
9.Bilgiyi saklar
10.Kiiskiin ve kavgacidir
11.Takinm sabote eder.

12.Genelde olumsuz(negatif) 40
dusuniir.



