YONETICILERIN ISLEVLERI
a. Planlama

- efkili planlama igin 6neriler
1- PLANLAMA Hedefleri tanimlamak, gelece yonelik tahminde bulunmak, dogru islerin
dogru zamanda yapilabilmesi i¢gin takvim yapmaktir.

Iyi yonetebilmek i¢in plan yapmak durumundasiniz. Bu da sizin en sonunda
ulasacaginiz hedefinizi bilmenizi gerektirir. Isinizi yerine getirmek icin su dért noktay1
bilmeniz gerekir;

a) Su anda bulundugunuz yer.
b) Nerede olmak istediginiz.
¢) Oraya nasil ulasacaginiz.
d) Oraya ulastiginizi nasil anlayacaksiniz.
Hedeflerinizin neler oldugunu bilmeniz, isi planlamaniz1 ve dogru yone gitmeye
devam etmenizi saglar.
Planlama yapmak i¢in su konularda beceri kazanmalisiniz;
1- Iginde bulundugunuz durumu analiz etmek
2- Ulasilmasi gerekeni 6nceden tahmin etmek
3- Bunun nasil yapilacagini hesaplamak
4- llerlemeyi saglamak ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

b. organize etme
2-ORGANIZE ETME Neyin gerekli olduguna ve kimin hangi isi yapacagina karar
vermektir. Bu gerekli gorevleri yiiriitebilmek i¢in isi bolmek ve kaynaklari (hem maddi
kaynaklar1 hem de insan kaynaklarini) belirleyerek, yapilacak isleri dogru bir bicimde
boliistiirmek demektir.
Organize etmek, isleri bastan asagiya dikkatle diisiinmek ve;
a) Yiritilmesi gereken 6zel gorevler.
b) Her gorev i¢in kullanacaginiz malzeme
¢) Bu gorevleri kimlerin ytiriitecegi gibi konular1 belirlemek anlamina gelir.
Organizasyonda basarili olmak i¢in su konularda beceri kazanmalisiniz.
1- Mantikl diisiinme
2- Elinizdeki kaynaklar diizenleme
3- Akiler kararlar alabilme

c. idare etme
3-IDARE ETME Talimat verme, koordine etme, insanlar1 calismaya dzendirme ve onderlik
etme demektir. Bu nedenle, ¢alismaya katilan herkesin sunlar1 bilmesi gerekir;
Bu nedenle, calismaya katilan herkesin sunlar1 bilmesi gerekir;

1- Nihai hedefler.

2- Yapacaklan belirli isler

3- Yapacaklar1 iste aranan standartlar.

Insanlarin, bir isi neden yaptiklarmi bilmeleri, daha verimli ve gerekli standartlara

uygun ¢aligmalarini saglar. Yaptiklari isin amacini bilirlerse inisiyatiflerini daha yapici

bi¢imde kullanirlar.

d. denetleme
4-DENETLEME Her seyin yolunda gidip gitmediginden emin olmak i¢in, goziinii
islerden ayirmamaktir.



Planinizi, denetleme islevini kullanarak diizeltecek ve diizenleyeceksiniz.

Insanlarin daha fazla ¢aba harcamasini saglamak igin sunlar1 yapmalisiniz;
1- Yapilacak isler konusunda onlara sorumluluk verin.

2- Kendilerine en uygun tarzda ¢aligmalarina izin verin.

3- lyi bir performans gosterdiklerinde onlar1 takdir edin.
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KISA-KISA YONETIM NOTLARI

e Saglam ve tutarli ilkeleriniz olmal.
Elinizdeki harita yanlgsa ulagim vasitalarinizin mikemmel olusu bir ise
yaramayacaktir. * Terazisi bozuk olanin 6élglist diizgtin olmaz.”

e Mevcut giicliniizle hemen baslamalisiniz.
Ug tabancam olsun sonra atese gegeyim diye diislinmeyin.

e Otoritenizi diizenlemek icin kullanin azarlamak igin degil. Yoksa
otoritenizi glic gosterisine doniistiirmiis olursunuz.

Gli¢ gosterisine dontismls bir otoritenin dlizenleme giict kalmaz. Otorite arttikca

daha temkinli, daha yumusak, daha anlayigh kullaniimahdir.

e Olumlu izlenim birakmak zorundasiniz.
Olumsuz izlenim edinenler bash basina olumsuz izlenim kaynadi olurlar.

e Cevrenizdekilere moral asilamalisiniz.
Morali diigmis bir insanin emirleri algilama giici de, emirleri yerine getirme guct
de diser. Itaatsizligin bas sebebi moralsizliktir.

e Girisim biinyesinden gelebilecek her sesi duyabilme ve duydugunuz
seslere dogru anlam verecek yetenek ve donanima sahip olmalisiniz.
“Herkesin “diidiik” sesi sandigi bir sesin “S.0.S" sesi oldugunu anlayabilecek
bir yonetici her girisim icin stratejik bir degerdir.

“Kivilcimlar géremeyenler yanginlar 6nleyemezler.”

¢ Diisiinceleri destekleyen unsurlari can kulagiyla “dinleyen”
diisiincelerini elestiren unsurlar “susturan” insanlar problem
cozemezler.

¢ Odiil hak eden bir davranisi netice beklemeden édiillendirin.

Ama gereksiz ddiil dagitmayin. Odiiliin degerini diisiirmiis, édiile ulasma
cabalarini azaltmis ve énemli bir motivasyon kaynagini sondiirmis olursunuz. Hak
etmeyenlere ddul verilmesi, 6nceden ayni dlclide olanlarin incinmesine, ddillerin
degerini kaybetmesine, moral bozukluguna ve disiplinsizlige sebep olur.

¢ Odiilii yalmz maddi boyutta diisiinmeyin. “Tebessiim de bir 6diildiir.”



Yogdun bir sekilde her tiirli sikintilari gdgisleyerek, fiziksel ve ruhsal engellere
ragmen bitlin giicl ile galisan birisine candan bir tebessiimiiniiz, yollayacaginiz
bir bardak cay 6duil degeri tasiyacaktir. Clinkii bu hareketin anlami “yaptiklarinin
farkindayim, seni takdir ediyorum ve destekliyorum” demektir. “calismasinin
farkinda olunmasindan kim hoslanmaz ki?...

e "“Ceza ani” sizin icin insan kazanma firsatlandir.

Zaten ydnetim sureci icende kazandirmayan cezalarin bir anlami yoktur. Ceza
“intikam” gdsterisine “ezme firsatina” doniismemelidir. “Ilk gérevim
ddullendirmek. Son gérevim cezalandirmaktir.”

e Baskalarini kotiileyecegimize onlari anlamaya calisalim. “Her seyi
bilmek, her seyi bagislamaktir.”

Onlarin yaptiklari isleri nigin yaptiklarini gozetelim ve arastiralim. Farklliklar bize

batmamali her farkhlik zenginlesme ve gelisme firsatidir.

e Sadece yeterli oimakla yetinmeyin. Milkkemmellige ulasmak igin caba
harcayin.

Bunun icin de:

1- Aynintilara 6zen gosterin.

2- Surekli iyilesmenin yolunu arayin.

3- Oz disiplininizi saglayin.

Kendinizi degistirmek istiyorsaniz her giin yapmakta oldugunuz bir seyi

degistirmelisiniz.

“Blylk insanlarin yagam oykiilerini okurken, ilk zaferlerini kendilerine karsi

kazandiklarini gérmustmdur. Hepsinde de 6z disiplin basta geliyordu.”

Hanrry Truman

4- Kisisel standardinizi yliksek tutun.

e Engeller ve sikintilar karsisinda pes etmeyin.
Basarisizhgi herkes tadabilir, ancak basarinin bedeli azimli ve kararli olmaktir.

“Basari bir insanin basarisizliklariyla degil, karsilastigi muhalefetle ve inanilimaz
aksiliklere karsi miicadeleyi birakmama cesaretiyle élgulir.” Charles LINDBERGH

Yasam anlik bir fotograf dedgildir; yasam uzun metrajli bir filimdir.

“Tarih, en parlak yazarlarin genellikle zafer kazanmadan 6nce ylrek parcalayan
engellerle karsilastiklarini gostermistir. Bu insanlar yine de sonunda kazanmiglar,
Gunku yenilgilerinin cesaretlerini kirmasina izin vermemiglerdir.” B. C. FORBES

e Isinizde basariy siirekli hale getirmek

icin;

1- Dilzenli gbzetin

2- Gerekli durumlarda tepeden tirnaga denetin

3- Belli araliklarla gézden gegirin

Bunu yaparken bunlarin etkili olmasi igin, olumlu ve tesvik edici bicimde yapiimasi
gerekir.



e Calisanlarimzin verim diisiikliigiiniin sebeplerini iyi teshis
etmelisiniz.

Calisanlarin verim disUkliginin nedenleri soyle siralanabilir:

1- Egitim eksikligi : Isine hakim olamayanlarda, isteksizlik ve géniilsiizliik
olusur. Egitimde kendine giiven ve istek kazanrr.

2- Yetersizlik.

3- Disiplinsizlik

4- Standart eksikligi: Iste, uyulmasi gereken standartlar agikca
tanimlanmalidir.

5- Zayif yonetim; EJer calisanlar gegmis dénemlerde kotl yonetilmislerse, her
tlrlG denetime pek az saygi gosterirler.

6- Kisisel sorunlar; Ev hayatinda gugliklerle kargilagsmig olabilir.

e Su dort durumda tartismayi ertelemelisiniz
1- Fiziksel ortam saglikh bir tartismaya elvermiyorsa.
2- Duygusal engeller varsa.

3- Tartisma “gekismeye” dénme yolundaysa

4- Zaman elverisli degilse.

e Dogruyu soyleyis tarziniza dikkat etmelisiniz.

Cogu zaman tartismalara sebep olan dogrunun ifade edilmesi degil,
dogrunun yanlis soz ve tavirlarla ortaya konmasidir.
“Amacina hizmet etmeyen her dogruyu sdyleyis, yanlis soyleyistir.”

e Herkes hata yapar yanhislarini kimsenin yiiziine vurmayin. Yanhslari
yapildiklari ortamda ele almayin.
Yanlis s6z ve davranislara aninda tepki gostermek gerginlikten baska bir ise
yaramaz. Hatta buna maruz kalan kendini korumak amaciyla yanhsini
savunacaktir.

e Goriismek icin durumunuz uygun degilse “"HAYIR" deyin.
“Hayir” = “Kabalik” anlasilir ama dogru degil. Goriismeye aldiginiz ama
ilgilenmediginiz insana daha blyiik kabalik yapmis olursunuz.

e Motive eden ve personelinizin 6niinii acan bir yonetici olun.

Sahip oldugunuz zenginlikleri, yetenekleri, 6zellikleri ortaya c¢ikararak
bunlara inanmamizi temin eden sonra da bunlar kullanmamizi bekleyen ve bunun
icin bizi zorlayan insanlar, Uzerimizde unutulmaz etkiler yaparlar. Clinki
cogumuzun hayati boyle degismistir.



