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ISYERINDE PERSONEL YONETiIMI VE iLISKILERI

IS VE INSAN iLiSKILERI

INSAN: Biyolojik, sosyal ve ruhsal 6zellikleri olan bir varlik.

IS HAYATI: Toplumda insanlarin adina is dedikleri paylasiimis bir ugras
gayretlerinin butintddar.

INSAN MUNASEBETLERI: Toplumda en az iki kisi arasinda haberlice belli bir
sirede anlamli/amach davranislardir.

INSANIi MUNASEBETLER: insancil davranislar.

ISYERINDE INSAN iLISKILERI: Bir isyerinde, isin kapsami ve amacina ydnelik is ve
faaliyetler yapilirken, kisilerin birlikte ortaya koymak durumunda olduklari
davranislardir. Bu davranislarin normlari isin yonetimince olusturulur. Bunlara
amir, idareci veya yonetici denir. Ortamda sirali amirler de olur. Ortamda temel
esas olan, istir. isin etkinlik ve verimliligidir. Bunun icin ortamda iliskiler, amac
birligi yonliinde, orantili ve dengeli olmak durumundadir.

lyi Bir Amirde Bulunmasi Gereken Ozellikler:

- insan sevgisi ile dolu, babacan olmalidir. Giiler yiizli olmalidir.

- Olumlu, yapici yaklasiml (Pozitif) olmahdir. Kirici, acimasiz, hep tenkit
eder (Negatif) olmamalidir.

- Saygin olmalidir. Fazla saka yapmamalidir. Calisanlara kisiliklerine saygi
gostermelidir.

- Ornek olacak sekilde diiriist, seffaf, dogru sahsiyetli ve cok caliskan
olmalidir.

- Ise en sadik kisi olmalidir.

- lsin gerektirdigi bilgi ve tecriibeye sahip olmaldir.

- Sosyal yonlu olmali, kiiltiir sahibi olmalidir.

- Feraset (sezgi) glicli yliksek ve sezgilerinde isabet sahibi olmalidir.

- Calisanlar arasinda ayirim yapmamalidir. Adil olmalidir.

- Calisma ortaminda giybet ve dedikoduya miisaade etmemeli, goz
yummamalidir.
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- Hemen her personeli ile belirli zaman araliklarla en az bir kez konusmus
dinlemis olmalidir. Ozellikle 3D=Dokun/Dinle/Deger Ver bunlar énemli.

- Calisanlarin is ve 6zel sorunlarini da ¢6zen, ¢c6zmeye gayret gosteren, ilgili
ve hosgoruli olan bir yapida olmalidir.

- Tesvik edici ve gayretlendirici olmalidir. Yapilan iyi isleri takdir etmelidir.

- Calisanlarin isle ilgili konularda hakim olduklarindan emin olmalidir. iste
yanlis gidisata firsat vermemelidir. Toplantilar bunun icin en iyi aractir.
Calisanlarin isle ilgili fikirlerini alarak katilimciliklarini artirmahdir.
Kararlarda calisanlarin payinin olmasi, ¢alisanlari mutlu edecektir. Degerli
oldugunu hissetmek her insani mutlu eder.

- Karar vermede ayrintilari hizla belirleyip, gerektigi kadar hizla da karar
almahdir.

- Is ortaminda can giivenligi ve calisan saghgini diisiinmeli ve
onemsemelidir. Glvenli ortam.

- Kararh, cesur, sakin ve sabirli olmalidir. Gliven vermelidir.

- Calisana giivenmelidir. Dogrudan emirlere ilaveten calisana tavsiyelerle
veya sanki gorlsind aliyormus gibi yonlendirmelerle yaklasmak ¢cok
faydali olur. Yapmakta oldugu veya yapacagi isle ilgili farkh fikirler getiren
calisan isi benimsemistir. Bu kisileri dinleyip, iyi veya yapinca
degismeyecek isleri yapmaya misaade etmelidir. Olamayacak fikirleri
dinledikten sonra Gisenmeden en ince ayrintisina kadar calisana bunun
neden uygun olmadigini anlatmali ve ¢alisanin bunu anlayip
kabullendiginden emin olmalidir.

- Zaman zaman birlikte sosyal faaliyetlerle bir araya gelmek faydalidir.
isyerine bir ekip ruhu, birliktelik ruhu kazandirilmalidir. lyi bir iletisim
saglanmalidir.

Sevk ve idare (Yonetim): idarecinin gérevi sadece calisanlari bir amag
dogrultusunda en iyi ve dengeli bicimde sevk ve idare etmek degildir; yine is
icin kullanilan kaynaklari, ortami ve isin hizmet ettigi dis cevreyle en iyi uyum ve
dengeyi saglamaktir. Yani sorumlulugu ¢ok boyutlu ve yonludir.
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iS ORTAMINDA ILETIiSIM:

Amag, insani iliskilerde ve is hayatindaki verimi ve basariyi artirmak. Mutlu ve is
Ureten bir ¢calisma ortamini ¢alisan insanlar sayesinde gerceklestirmek. Cok
onemli. Tum isleri yapanlar, beden ve ruhtan ibaret insanlar. Makineler degil.

iletisimin éniindeki engellerini taniyip ortadan kaldirmak ve iletisimi
kolaylastirma yollarini tanimak ve uygulamak gerekiyor.

iletisim bir ihtiyactir. Saglikli olursa insan ve cevresi de saglikh (mutlu) olur.

iletisim sadece konusmak degildir. Yerine gére susmak, viicut dili de iletisimdir.
iletisim araclari dogrudan kisinin kendisi oldugu gibi, kisinin kullandigi araglara
da olabilmektedir. iletisim, kusatan cevreye (is) karsi dogru kullaniimasi gereken
bir aractir.

iletisim araclari; anlasilir ve dogru (giizel) bicimde kullaniimalidir. Ve en
onemlisi amag ne ise ona gore olumlu bir sonug alinabilir olmalidir. Sonug
alinabilmesinde yapilan iletisim gayretinin dogru zamanlama ile dogru mekan
ve cevre sartlarinda yapilmasi da 6nemlidir.

Etkili iletisim ile iletiye olumlu cevap alinmakta ve amag gerceklesmektedir.

Olumsuz cevre sartlari, aracin yetersizligi, kisilere bagli etkenler, dnceki
iletisimle uyumsuzluk, zamanlama, iletinin uzunlugu, iletinin karisikligi,
kullanilan dil vs. iletisimin 6ntindeki engellerdir.

Dikkatleri iletisim 6ncesinde yogunlastirmak, konunun 6nemli oldugunu
onceden bildirmek, konunun saglayacagi faydalarin veya koruyacagi zararlarin
onceden bildirilmesi ... iletisimi kolaylastiracaktir.

Konusurken dinleme tam olmaz. Aktif dinleyici olmak icin yogunlasmak,
elle/gozle veya zihinle baska seylerle mesgul olmamak, rahat/sakin bir yerde
olmak ... ise yarar.

EKiP RUHU

isyerindeki calisma grubuna manevi bir ruh verilecegi ve giiclii bir birliktelik
saglanacagi zaman “ekip ruhu” ndan bahsedilir. Ekibi olusturanlarin kisilerin,
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kurumun, firmanin amaci ve basarisi igin adeta tek bir ruh haline gelmesi
halidir. Her insan, bu “ekip ruhu” nun bir parcasini olusturur. insanlar,
kendilerini kiymetli ve bu birlikteligin vazgegilmez pargasi gibi gorurler. Aidiyet
duygusu zirvededir. Her galisan, birbirinin is yeteneklerini ¢ok iyi tanimaktadir.
Her halikarda, yani sikintili stireglerde dahi ekip iginden birileri isi bitirecek, bos
alan olusturmayacak gayret icindedirler. Ekip ruhu olusturuldugunda, kisilerin
cok iyi bir sekilde isleri bildikleri anlasilir. En azindan ¢alisanlar batlininin
toplam kalitesi ve toplam is yapabilme kapasitesi, halihazirdaki is potansiyelinin
cok Ustlinde bir yerdedir. Bu da galisanlarin iyi egitildiklerini ve ¢ok iyi sevk ve
idare edildiklerini gosterir. Ekip ruhunda, kisiler birbiri ile kaynagmistir. Saygi ve
sevgi s6z konusudur. Empati 6ngorulir. Kisisel hirslar, nerdeyse yok olmustur.
Yada goriinmez hale gelmistir. Kisiler birbirini kabullenmistir. Ekip ruhunun
olusturulabilmesi icin lizumlu is potansiyelini rahatlikla kaldirabilecek, zor
zamanlarda ise adeta “kahramanlasacak” kisilerin bulunmasi gerekir. Onceden
basari saglamis saygin kisilerin ekipte bulunmasi, ekibe gliveni ve bu ortak ruh
anlayisini besler ve destekler. Ekipte vizyoner, direncli, azimli, bilge ve mutevazi
Ozellikte 6rnek insan/larin bulunmasi, katalizor niteligindedir.

MUSTERI VELINIMETTIR

“Musteri Velinimetimizdir!” sdylemi, isyerinde musterilerin her seyden 6nce
onemli oldugu ve misteri memnuniyetine odaklanildigi anlamina gelmektedir.

ister bir kurumda olunuz, isterse bir firmada, yapilan isler bir veya genelde
birden cok musteriye yapilir. Evet isyerinde iyi bir ekip ruhu olusturmak
onemlidir. Ama bunlar sonugta musterilere en iyi hizmeti vermek icindir.
Musteri, isyerinin en yakin ¢evresini olusturur. Musterinin memnun edilmesi,
isyerindeki basarinin temel olgutlidur. MUsteriye karsi sevgi ve saygl hisleri
duyulmasi, yemek pisiren as¢isinin yemegine sevgi katmasi gibidir.

Bu kiltirin olusmadigl kurumlar genelde glinimiizde maalesef kamu
kurumlaridir. Birgok insan adeta kendisi oldugu icin o kurumun var oldugunu
dislinur! Kamu isyerlerinde, isyerine ve musteriye sadakat duygulari zayif
olabilmektedir. Bunda kamu kurumlarindaki yer degisimlerinin sik¢a ve bazen
anlam olmasa da yapilmasi nedeniyledir. Sunu da belirtmek gerekir, ekip ruhu
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kavramina katilmayacak kisilerin bir isyerinde varlgi ile toptanci bir ekip ruhu
olusmamaktadir.

KiSISEL BASARI VE MOTIVASYON

Oncelikle dogru hedef ve rota olmali. Unutmayalim, hedef icin uygun alt yapiya
(egitim, yetenek, sosyal birikim, psikoloji, istek, irade) sahip olmaliyiz. Bunu
belirledikten sonra kararli olup, zorluklar karsisinda yilmamak gerekir. Karar
verdikten sonra geri adim atmamaya calisin. Eger hedefi yanlis belirlediginizi
tespit ederseniz. Timdiyle iptal etmeden hedefi revize ediniz.

Hayat bir yol. Bu yolda kolay da olur zor da. Zoru asmak icin eger sizde onu
asacak dogal 6zellik varsa, yapmaniz gereken 6grenmek, kendinizi egitmek ve
uygulamaktir. Telafi edilebilir, Gstlinden geleceginiz zorluklari asmanin
metodunu bilip, onu kendiniz igin olur olmaz bir engel haline getirmeyin.

Olumsuzlari eger yanlis buluyorsaniz cevap vermeyin devam edin.
Olumlulardan ve olumsuz uyarilardan yararlanma bir nimettir. Evet size gelen
olumsuz uyarilardan da yararlanmayi bilmelisiniz. Her zaman olgularin duygusal
durumlarini ihmal etmeden, bunlari objektif ve analitik olarak
degerlendirebilirseniz cok faydalanirsiniz.

En blylk engeliniz tembelliginiz ve rahatlk diskinlGgintzdir. Zorluklardan
yilmamak icin gayretli ve caliskan olmak gerekir.

Bu benim isime yaramaz deyip gectiginiz is ve tecribeler, ileriki zamanlarda
bircok avantajlari iskalamaniza sebep olabilir. Hayati ve isleri tam kazang
denklemine oturtup, fayda varsa gayret ve ¢alisma da var mantigi yanlistir.
Hicbir insan %100 etkin ve verimli sonug¢ alamaz. Bir miktar isin fayda
saglamayacagi bastan bilmek gerekir. Cok ¢ikarci ve ¢ok hirsli bir hayat
ongoruasu, insanlari mutsuz ve gerilimli bir girdaba sokar ve insan bundan ancak
yumusak ve toleransli bir kalbe sahip olmadan ¢ikamaz. Hayatta hedef sahibi
olmak ve ¢alismak iyidir ancak her sey demek degildir. Hayatta insanlara fayda
saglamayan, zarar veren anlayislar kesinlikle yanhstir ve insanin i¢ mutluluguna
cikan bir yol degildir.
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Plan gergevesinde galisiimalidir. Basari planh ¢alisma ile olur. Gun igindeki
yasam ve is saatleri ¢cok diizenli olmalidir. is hayatini, calismayi sevmek lazim.
GUn iginde ise ayrilan slireyi azaltmayin. Artirin. Ne kadar ise yogunlasirsaniz,
hem isi daha da iyi anlayip, daha da gelistirebilirsiniz, hem de is size zor gelmez.

is icinde ve hayatta isler arasinda daha fazla basari elde edecek bicimde
onceliklendirmeler yapalim.

Hayata, insanlara, olaylara olumlu yonden bakmak gerekir. Olumlu disinmeyi
ve davranmayi iyice kaniksamak lazimdir. Olumlu ortamlarda olmak faydali
olur. Olumsuzluk ve sikintili zamanlarda olumlu insan, ortam ve faaliyetlerle
zaman gecirmek bir nevi kisiyi ruhsal olarak iyilestirir. Esasen, bir is ortaminda
huzur varsa, adeta bir huzur adasi olusmussa orada ¢alismadan ve basaridan
beklenti olabilir. Her calisan (tabiki yoneticiler de calisandir), is ortaminda
gerginlige katkida bulunmamali ve ortamin gerginlesmemesi igin lizerine ne
dustyorsa yapmalidir.

Kisi, kendisini olumlu yonlendiren ve cesaretlendiren (motive eden) insanlarla
zaman gecirmelidir.

Sabir ¢ok iyi bir ilactir. Biraz aci olan bir ilag. Sabir iki ttrdir. Olumsuzluklara
sabir. Zorluklara sabir. Bu ikisine de sabretmek icin insan kendini gelistirmelidir.
Sabir ile erisilen olumlu sonuclar, ciddi ve 6nemli basarilardir. Sabur, iyi bir ilag
oldugu gibi iyi bir 6gretmendir ayni zamanda. Olumsuzluklar ve zorluklar
karsisinda metin olmak, hemen feveran etmemek (bagirip, cagirmamak, fiziksel
tepki gostermemek...) sabir ilacinin baslangicidir. Sabreden kisi olgunlasir.
Erdem, fazilet sahibi olur. Kendisinden faydalanilacak insan olur.

Genelde zeki yada kendini zeki sanan insanlarin gencken en blyik engeli,
“alingan” olmalaridir. Her sdzden ve hareketten bir anlam c¢ikarabilmek
mumkinddr. Bu kisiden kisiye degisir. Ancak bununla alinganlik gosterip tepki
gostermek ¢ogu kere fayda yerine zarar getirir. Alinganlik hissedilen husus
dogru olmayabilir. Yada tam 6yle olmayabilir. Oyle bile olsa hemen tepki
gostermek sonradan tamiri zor isleri ortaya koymus olur. Bu nedenle sakin
olunmahdir. Eger yanlis oldugu distintlen bir durum hissedilmis ise uygunsa
karsidakine usulline uygun bicimde (belki yanlis anlayabilirsiniz) sorulabilir. Bu
dogrudan olmayabilir. Anlamak icin farkh sekillerde sorulabilir. Nezaket her
zaman iyidir. Yanhs anladigini karsidakinin sezmemesi daha iyi olur.
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lyi bir cevre ve arkadas grubunuz olsun.

Mazeretlere siginmayiniz. Tekrar deneyiniz. Daha iyisini ve glizelini yapmaya
azimli olunuz.

Cok endiseli, vesveseli, karamsar olmayiniz. Umitvar olunuz. Kendinize
guveniniz. Pozitif olunuz. Elinizde olanlari iyi taniyiniz. Mantik dairesinde
diisiinlinliz. Her seyin sonunda varilacak nokta neyse onu gz ardi etmeyiniz.
Elinizde olmadan karsilasacaginiz olumsuzluklarda, en kotl olunca ne olacagini
da bilmeniz gerekir. Toplumda, topluluklarda size isabet edecek olumsuzluklar,
eger sizin kendinizin cagirdigi bir olumsuzluk degilse, toplumla ayni durumda ve
ayni ihtimaldedir. insan, bir giin olumsuz birseyler ile karsilabilecegini
distinerek yasayamaz, mutlu ve basarili olamaz. Hep iyi seylerle karsilasacagini
distinmelidir.

Asiri hirsli ve tatminsiz olmak da saglikh bir ruh hali degildir. Olgiide ve sinirda
tutmak gerekir.

INSAN ESITTIR BEKLENTIDIR.

Her insan saygindir. Her insanin dogru yada yanlis bir anlayisi vardir. Her insanin
anlayisi hayati boyunca ne yada neler bekledigi ile tanimlanabilir. Bir isyerinde
olsun veya ginlik hayatta sosyal ortamlarda olsun, kisileri tanimadan s6z ve
islerle muamele yapildiginda istenen olumlu sonug alinmayabilir. Bunun igin
kisileri tanimak gerekir. Kisinin vasfi, o kisinin beklentisidir. Beklentiler
cogunlukla anlamli olmayan, karsiligi olmayan beklentiler de olabilir. isyerinde
ve yasamda kisilerin beklentileri yonetilebildigi 6lctide basari saglanir. Bunun
icin yapilamayacak islerde ikna edebilecek yontem ve araclara sahip olmak
gerekir.

NEZAKET EN GUZEL ELBISEDIR

Nezaket yani incelik, cok dnemlidir. Nezaket ve gorgi sahibi insanlar toplumda
konusulmak istenen kisilerdir. Duslincelilik ifade eder. Nezaket sahibi kisilere
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saygi gosterilir. Clnki bu kisiler herkese saygi gosterirler. SAYGI GORMEK
ISTEYEN, ONCE SAYGI SUNMALIDIR. icten ve samimi bir saygi duyus herkes
tarafindan hissedilir. Bazen bazi kisilerde saygi uyandirmak zaman alabilir.

ISYERINDE GORGU KURALLARI

Gorgl kurallarina uyan kisiler; terbiyeli, saygil, nazik ... gibi sekillerde
belirtilirler. Gorgl kurallarina uyuldugunda kisilerin begenisi kazanilirken,
uyulmadigi zaman, kisi/ler dislanir ve uyumsuz kisilikli olarak anilirlar.

Gorgu kurallarina uymak, isyerinde (veya toplumda) diger insanlara saygi
gostermektir.

Oncelikle uygun bir dis gériiniim ya da giysi, bircok kapiyi acar. Ortamlara gore
giyilen giysiler, o ortamlara gosterilen sayginin bir ifadesidir ayni zamanda.

Kisinin durus ve davranislari, kisiligini yansitir. Uygunsuz el ve s6z sakalari
genelde sikintilara yol acar.

isyerinde cok elestirel, insanlari gdzetleyici, tartismaci olmak hic iyi olmaz.
Kimsede rahatsizlik hissi olusturmamalhdir. Kisileri lizumu kadar mesgul etmek
gerekir. Anlamsiz, lizumsuz s6z ve hareketlerden kacinilmalidir. Eskiler “Sus
Klglgln, S6z Buyligin” derken tecriibe edinene kadar dinlemenin daha faydali
olacagini belirtmek icindir.

Yanlis yapilmamali. Yapinca da uygun bicimde 6ziir dilemelidir. Ozir dileme,
islenen olumsuzlukla orantili ve gerektirdigi formatta olmalidir.

Kisilerin 6zel durumlarina saygi gostermeli, kisilerin 6zel durumlari tecessus
edilmemelidir. Eger toplum icin zarari olmayacak nitelikteyse sir tutulabilir. Sir
ifsasi (agiklanmasi) sayginca olmalidir. Kisiyi rencide edici olmamalidir. Kisiler
hata isleyebilir. ilerleyen zamanda kisi kendini diizeltebilir.

“SIZE YAPILMASINI ISTEMEDIGINIiZ BiR SEYi Siz DE BASKASINA YAPMAYINIZ”

Tesekkir etmeyi unutmayiniz. Tesekkir sadece so6zle olmaz. Fiili olarak tesekkir
etmek cok daha 6nemlidir. isyerine karsi minnet ve sadakatiniz ile yapacaginiz
iyi ve zamaninda yapacaginiz isler de tesekkirdur.
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Eskiler yapilan iyiliklerin altinda kalmamaya calsirlard. lyilige sadece bir sdzle
tesekkir etmek yerine siz de gliclinlize gore bir iyilik yaptiginiz zaman daha
anlamli olur.

isyerindeki calisma arkadaslarinizin iyi ve kéti giinlerinde yaninda olmaniz
gerekir. Bu iyi insan kisiligi (insanhgin) dogal bir geregidir.

Selam vermek ¢ok iyidir. Herkese hoslanacagi tarzda s6zler sdylenmeli,
hoslanmayacagi hitaplardan kaginmalidir. Gorgu kurallarimiza gére kugukler,
blyuklere selam verir. Gliniimuzde ise kugtkler degil bluytkler selam vermek
zorunda kalmaktadir. Bunun sebebi toplumda kisiler arasinda mesafenin arttigi
anlamina gelmektedir. Bliylik de klictk de selam vermelidir. Buyuk kibir
yapmamali, kiigiik de gekinmemelidir.

Blyukleri goriince ayaga kalkmak ¢cok énemli bir gorgli kurahidir. Ancak,
blyuklerin de mitevazi olup, kiglklere de 6rneklik géstermesi faydali
olmaktadir.

isyerinde birlikte yemek yeme. isyerinde ayrilmadan birlikte yemek yeme ile
kisiler birbirine daha da yakinlasir. Cok etkilidir. Ekip ruhu olusturmada ¢ok
fayda saglar. Yemek yerken de isler ¢alisanlar tarafindan devam ettiriliyor ise
takim ruhu olusmaya baslamis veya olusmus demektir.

Toplanti esnasinda, toplantiya girerken, toplantidan ayrilirken durus, davranis
ve konusmalar 6nemlidir.

Sozler de davranislar da her ikisi 5nemli araclardir. Dikkat edilmelidir.

Telefonda zamanlama 6nemlidir. Ses tonu, konusma tarzi, konusma siresi,
nezaket ve tabiki sonug almak énemlidir. Telefonu kapatirken iyi sonug
almalisiniz. Sekreter veya aradiginiz kisinin arkadasina da nezaket ¢ergevesinde
konusup, derdinizi agiklayacak bicimde konusunuz.

isyerinde olsun hayatta olsun kimseye olumsuz s6z séylemeyiniz. Bundan
kagininiz. Cogu kere sdylenen olumsuz sozler kisinin hayatinin ilerleyen
zamanlarinin engelleri olmaktadir. Séylediginiz s6zlin esiri olursunuz. Uygun
yollarla ve durum igin olgunlasacak kadar zaman gectikten sonra bazi lizumlu
iletisimler yapilabilir.
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Kisilere “Anlamadin!” demeyiniz, “Anlatamadim!” deyiniz. Bazi insanlar geg
anlasa dahi.

isyerinde giiler yiizli olmak cok 6dnemli. Cevrede emniyet ve giiven hissi
olusmali ve bozulmamalidir.

Dedikodu ve giybet cok olumsuz fiillerdir. Ortamda bunlarin olmasi yonetimin
tavrina gore bicimlenir. Ortamda gerilim olusturacak soz ve tavirlar da bunun
kaynagini olusturur. insanlarin odaklanmasi isten cok kisilere cabuk kayar.

Kisilere saygi ifade eden hitap sozleriyle hitap ediniz. ... Bey. ... Hanim. Hocam
vs. Kisilere senli yerine sizli konusmak daha iyidir.

is hayatinda zaman yénetimi dnemlidir. Randevulara zamaninda gidilmelidir.
Toplantilara tam zamaninda katilin. Liizumu kadar zaman tlketilmelidir.
Misafirlik yapiyorsak, kisa tutmak yerinde olur.

Takdim edildiginizde yada tanistirildiginizda ayaga kalkmayi ihmal etmeyiniz.
Birgcok kisileri birlikte tanitip, tanistiracaginiz zaman énemli olan kiginin ismini
once soyleyip, dnce onu takdimle baslayiniz. Bazen sadece 6nemli kisiyi
tanitmak gerekebilir. Tanismalar 6nemlidir, glile¢ ytzli olmalidir.

iltifat aldiginizda tesekkiir ediniz. Abartmayiniz.

Prof.Dr.Mustafa Talha GONULLU
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