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Birlik Baskani Sayin Suat YALKIN’In toplantiyl acis konugsmasi

“Yoneticilik ve Liderlik” Egitim Mudir Metin ICTEM tarafindan
sunulacaktir.

Ydnetim nedir?
Yoneticilik nedir? lyi bir yonetici nasil olmalidir?

YOneticinin en basta insan oldugu yonetilenler tarafindan higbir zaman
unutulmamalidr.

Isyerinin ¢alisma ortami

Personel eksikligi ya da fazlahgi

YOneticinin sag kolu

Ydneticinin personel secimi

Yoneticinin diger bazi ozellikleri

Yoneticinin bilmesi ve uymasi gereken bazi protokol kurallari
Liderlik nedir?

Basaril liderlik uygulamalari icin gerekli sartlar
Lider ve yonetici arasindaki farklar

Uyelerin gorugleri

Dilek ve temenniler

Kapanis



GIRIS

YONETIM: Bir isi cekip ¢evirmek, idare etmek sanatidir.
Insanin var oldugu giinden beri, sosyal ve ekonomik
muhtevasi ile en kuguk toplum olan ailenin yonetiminden
tutun da buyuk topluluklarin ¢ekip cevrilmesi islerinin
duzenli sekilde ve istenen amaca ulastirmak icin, planlayan,
teskilatlandiran, kadrolandiran, yurutme ve kontrol
fonksiyonlarini yerine getiren, grubu bagariyla amaca
ulagtiran ve sonugta gurubu ile mutlulugu paylasan, yeni
gorevlere her an hazir bulunduran, idare eden kisi, yoneten,
yonetici olarak adlandirilir. Yénetenin yonettigi kisilere ise
yonetilen denilmektedir.

Turklerdeki yonetim ise Turk milletinin surekliligini
saglayan vaktiyle kurulmus ahenginden gelir. “Turk irkinin,
tarih sahnesine c¢ikisinin baslangicinda adalet, durustluk,
saygl ve sevgi ilkeleri egemen olmustur.



Turkler ybnetime hosgoru ve adalet getirmisler,
yonetimde aile ve millet kavramini iglemiglerdir. Bu irkin
Ikinci carpici karakteri, yonetmeye ve kumanda etmeye
olan kabiliyetidir; bilnassa karigik olan halklari derleyip
toparlamak hususundaki teskilat kabiliyeti, Tlurk milletinin
en dnemli ozelligidir.

Yoneticinin ileri agsamasi liderlik vasiflarina sahip
olabilmesidir. Bunu basarabilmis, liderlesmis yoOneticiler,
yonettikleri toplumu amaclara ulagstirmada daha O0nem

kazanmaktadir.

Bir teskilatin etkin, basarih ve mikemmel olmasi, o
teskilati yoneten kiginin gayret ve kudretine baghdir.

Ozet olarak komutani aslan olan geyik sUrusda,
komutani geyik olan aslan stridsunid maglup etmistir.



YONETICILIK NEDIR? IYi BiR YONETICI
NASIL OLMALIDIR?

Ydneticilik hayatta herkesin sahip olmayi arzu ettigi
fakat gereklerini genellikle yeterince yerine getiremedigi
bir mevkidir. Bir Kkigiye verilen her rltbe, makam veya
amirlik; beraberinde tasimasi gercekten cok buyudk bir
ciddiyet gerektiren sorumluluklar getirir. Ydnetici
makaminin Dbir orkestra sefi pozisyonunda oldugunu
unutmamali, orkestranin c¢alacagi parcanin ancak
kendisinin yodnlendirmesi ile miukemmel sunulabilecegi
bilincinde olmahdir.



YONETICININ DE EN BASTA INSAN OLDUGU
YONETILENLER TARAFINDAN HiC BiR ZAMAN

UNUTULMAMALIDIR.

Bu ylzden onlardan her zaman mukemmeli
beklemeyiniz. Gunlik yagsantimizda hepimiz mesal
arkadaslarimiza saygi, sevgi, nezaket ve tevazu (gibi
erdemli davraniglarda bulunmaliyiz. YoOneticide bu
erdemli davranislara ilaveten ADIL olmasi YONETICILIGIN
OLMAZSA OLMAZ gereklerindendir.

Adaletli olmayan bir ydnetici er veya (geg
BASARISIZLIKLA BERABER YOK OLMAYA
MAHKUMDUR.



iSYERININ CALISMA ORTAMI

Calisma ortaminin gliven ve huzurlu olmasi,
yoneticilerin elemanlarindan daha iyi verim almalarini
saglar. Yonetileninin “ruhi durumu” sakin oldugu muddetce
is verimi daha da artar.



PERSONEL EKSIKLIiGI YA DA FAZIALIGI

Zamanimizdaki ydnetim sikintisi eksikliginin en
onemli nedenini; ydneticinin sag kolu olan elemanlarin
sayica eksikliginde veya yeterli nitelikte olmayigindandir.
Bir yoneticinin idaresi altindaki isyerindeki her konuyu en
lyi sekilde bilmesi idealde gerekli, ama pratikte mumkuin
olmayabilir.

Onun icin her bolim ya da birim amiri, bilgili,
tecrtubeli ve guvenilir oldugunda bu acik kapatilabilir.

Bir bagska oOnemli hususta; kadronun kurulusuna
dikkat edilmesidir.

ADAMA iS YERINE, ISE ADAM BULUNMALIDIR.



YONETICININ SAG KOLU

Ne olarak adlandirihirsa adlandirilsin, yoneticinin sag
kolu pozisyonundaki kiginin

Konusunda uzman

Medyatik ve gindemde olmayan, olmaktan kaginan
Arastirmaci bir 6zellikte olmahdir

Bu kisi ayni zamanda bilgi igslem teknolojilerini de cok lyi
bilmeli ve kullanmaldir.



YONETICININ PERSONEL SECIiMi

Personel seciminde ydnetici gayet titiz olmali

DURUST, CALISKAN ve GUVENILIR eleman secimine
dikkat etmelidir.



YONETICININ DiGER BAZI OZELLIKLERI

Anadilini gramer dahil cok iyi bilmeli

En az bir yabanci dili ¢ok iyi okuyabilmeli, yazabilmeli ve
konusabilmeli

Ruhsal dengesi saglam olmali

Herkesle selamlagmali, hi¢ kimseyi gormezlikten
gelmemeli

Guvenilir olmah
Karizmatik olmali
Seffaf olmali

Kendisine gelen mektup ve yazilari aldigini belirten
cevabi hemen yazmali. BU CIDDIYETIN EN ONEMLI
IFADELERINDENDIR.

Huzurlu ve dengeli bir aile yagsantisi olmali



Cocuklari sevmeli, genclere givenmeli

Karsisindakinin anlattigi konuyu erken anlamis olsa da
sOzunu bitirmesini beklemeli

DOSTLARINI YONETICI OLDUM DIYE UNUTMAMAL]

Gulumsemeli ve karsisindakileri de gulimsemeye tesvik
etmeli

Cevresinde menfaatci ve yalaka tabir edilen Kkigileri 1yi
tanimali, onlardan karar mekanizmasinda uzak durmali

Bilgi islem teknolojilerini ¢cok i1yi bilmeli, kullanmal ve
kullandirmali

Turistik degil, bilgi ve gbzlem dolu seyahatler yapmali

Bilmedigi konulari ogrenmede inanilmaz derecede azimli
olmali

Kendisini  yOnetici  pozisyonuna layikk gorenleri
utandirmamali

Yerine getiremeyecegi sozleri vermemeli, verdigi sozi
mutlaka yerine getirmeli

Sinirli iken hi¢ bir karar vermemeli, karari ertelemeli



Yaptiklarini 6vmekten ziyade daha ileri basarilar icin
dayanak noktasi olarak gormeli

Tarafsiz olmali

Konugsma ve diyaloglarini hos fikra ve anekdotlarla
suslemeli

Uzmani olmadigi konularda dinleyici roli oynamali

Gereksiz tartismalardan kacinmali, ikna yollar kapanirsa
gorusmeyi baska bir zamana ertelemeli veya guvenilen
ortak bir danigmanla fikir aligverisinde bulunmali

Kizma hakkini karsisindaki kullandiktan hemen sonra
kullanmamali!

Elemanlarina ilgi ve sefkat gdstermeli; konusurken ses
tonunu yukseltmemeli

Hak ettigi ticreti almali, aldigi maasi hak etmeli
Dis gorinimune dikkat etmeli
Takdiri aleni, tenkit ve cezalandirmayi teke tek yapmali

Batin elemanlarini, onlart huzursuz etmeden kontrol
etmeli, eksiklikleri yonlendirerek gidermeli



Yonetici saghkh olmahdir. Saglhkli olmasi icin butln
tedbirleri almahdir. “Halk icinde muteber bir nesne yok
Devlet gibi olmaya Devlet cihanda bir nefes sihhat gibi”
(Kanuni Sultan Sidleyman) atas0zi daima g0z oO6nudnde
bulundurmalidir.

Yonetici zamanini iyi kullanmali ve zamaninin bir kismini
da dugsunmeye ayirmalidir

YOnetici magdur durumda olanlara yardimci olmayi
kendisine siar edinmelidir

Yonetici birlikte galigmaya onem vermelidir.
YOnetici moral egitimine dnem vermelidir. ,

Yonetici yardimlarini her gseye evet diyenlerden degil kisilik
sahibi haysiyetli gerektiginde kendisini ikaz edebilecek
Kimselerden secmelidir.

Isyerinde zaman zaman bir konuda BEYIN FIRTINASI
dizenlemeli verdigi fikirlerine deger Iinsanlarla karar
asamasinda FIKIR ALISVERISINDE bulunmalidir.



YONETICININ BIiLMESI VE UYMASI GEREKEN
BAZI PROTOKOL KURALILARI

YOneticilikte davraniglar daha baska bir 6nem arz

etmektedir. Bu bakimdan yoneticinin protokol ve nezaket
kurallarini bilmesi, uygulamasi ve birlikte galigtigi mesai
arkadaslarini yetistirmesi gerekmektedir. Bunlardan

bazilari;



Bilmediginiz konuda konugsmayiniz.

Karsi tarafin dusuncelerini kabul etmeseniz de dinleyiniz.
Muhatabinizin ktltir seviyesine gére konugsunuz
Hatalarinizi kabul ediniz, gerektiginde 6zur dileyiniz.
Gerektiginde tesekkur ediniz.

Uluorta her seyi her yerde tenkit etmeyiniz. Hele ithama
hic yonelmeyiniz Biliniz ki itham ederken parmaginizin
biri karsi tarafi gosterirken ¢l size donuktdr.

Konusmalarinizi Olcult yapiniz, kisa ve 0z konusmayi
tercih ediniz. Size sayginlik kazandiracaktir.

Ast st iligkilerinde konusma ve davraniglarinizi iyi
ayarlayiniz; mesafeyi iyi koruyunuz, size sevgiyi
azaltacak davraniglardan kag¢ininiz.

Soz borgtur, verdiginiz sozu yerine getiriniz.
Yapamayacaginiz isi vaat etmeyiniz.

Astin yaninda ustun veya ustun yaninda eksikliklerini
kinci davraniglarla ortaya koymayiniz.



Dedikodu yapmaktan kesinlikle kagininiz.
Hosgoru sahibi olunuz. Duygusal olmayiniz.
Yetki ve sorumluluklarinizi iyi biliniz.

Mutluluk ve sevqgi ifade eden gulimsemeyi yluziuntzden
eksik etmeyiniz.

Temiz, tertipli ve duzenli olunuz. Daginikliktan kagininiz.
Baskalarinin acik ve eksik yanlarini aramayiniz.
Cevrenizde sicak komsuluk iligkileri kurunuz

Aile yagsamina o0zen gosteriniz.

Resmi ve ozel araglara binerken protokol kurallarina
uyunuz

Hangi durumda olursa olsun, bagkalarina ait makam
koltuklarina oturmayiniz.

Elinizde sigara oldugu halde, resmi makamlara girmeyiniz



Toplum icinde oturacaginiz yeri iyi seciniz, kalkacaginiz
yere kesinlikle oturmayiniz.

Resmi makam ve ziyaretlere giderken, kendinize ceki
dldzen veriniz

Milli ve dini bayramlarda, yeni yilda, dogum gunlerinde,
yeni atamalarda yakinlarinizi, arkadaslarinizi kutlayiniz;
onlarin aci gunlerinde taziyede bulununuz

Ozel ihtiyaclarimzi (gazete, dergi,sigara vb.) kurum
personeli araciligi ile temin yoluna gitmeyiniz.

Soylediklerinizi hareketlerinizle teyit ediniz
Yapmacik sO0z ve davraniglardan kagininiz

Giyim kusam ve konusmalarinizla karsinizdakine itimat
telkin ediniz.

Sevgi ve saygiyi karsinizdakine yerli yerinde gosteriniz.

Davraniglarinizda, ifrat ve tefritten sakininiz, Olculu
olunuz.

Tarafsizliktan ayrilmayiniz.



En kUcuk bir birim amirinin odasina girerken bile kapiyi
calmayi! unutmayiniz.

Yeniliklere acik olunuz, ogrendiklerinizle yetinmeyiniz.
Ihtiyaci olana bilgi vermekten ¢cekinmeyiniz.
Astlarinizin yaninda arkadaslarinizla tartismayiniz.

Karsinizdakine zorlugu gosterip korkutmayiniz. Kolayligi
goOsterip rehber olunuz.

Yolda giderken, sizden kidemli veya buyuk olanin
solundan yuruyunuz.

Soru soruldugunda dusunmeden cevap vermeyiniz.

Her ise bagslamadan 6nce, hazirhik yapmayi bir aliskanhk
haline getiriniz.

Bayanlara karsi saygili ve anlayigh olunuz.



Gerekli olan yerlerde, soru sorma ve agiklama yapma
cesaretini gosteriniz.

Mesleginizle ilgili konular bilmenin gdreviniz oldugunu
unutmayiniz.

Yakinlarinizin tahrikine kapiimayiniz.

Sizden Once ayni yerde gorev yapan yoneticiyi, kusurlari
lle degil, meziyetleri ile aniniz.

Calistiginiz kuruma hizmeti ge¢cmis ve gesitli nedenlerle
ayrilmis kisileri unutmayiniz.

Yonetici
Kim, kimin elini sikar
Kim kime takdim edilir



Telefon nasil baglanir, kimin telefonu kime baglanir,
Telefonda nasil konusulur,

Kim nasil karsilanir ve ugurlanir,

Makam odalarinda neler bulundurulur,

Cay, kahve vb. ikramlarda nasil bulunulur,

Kim kimi bekler,

Kim kime yol verir,

Kim kimin sagindan veya solundan yurur,

Resmi veya o0zel araglarda nasil oturulur,

vb. hususlarda ornek davraniglar gostermeli ve
mahiyetini bu yonde yetistirmelidir.



LIDERLIK NEDIR?

~Liderligin genlere yazil bir sir oldugunu, dogarken
lider doguldugunu ve sonradan lider olunamayacagini,
liderligin ogrenilemeyecegini savunanlar vardir.

Bunun terside gorullr. $ans, torpil, yada demokratik
olmayan bir secim sistemi ile bir organizasyonun, bir
kurulugsun yada bir partinin basina getirilen bir yoneticiye
gercek Dbir lider olmasa da hemen liderlik yaftasi
yapistirilir. Liderlik bu kadar da ucuz degildir.

Gelin, gercek lideri tanimlayallim. Ama bunu
yapmadan oOnce , “Liderlik dogustandir” tezini
irdeleyelim. Bu tezi savunanlarin yanilgisi sudur. Gicli
ve gercek bir liderin yuzlerce ozelliginden yalniz
Ikisini, yani dogustan gelen “hirs” ve “karizma” y1 0n
plana c¢ikarirsaniz, o zaman liderlik dogustandir
diyebilirsiniz. Gercekten de hirs ve karizma genetik
Ozelliklerdir.



Bu iki 6zellik lideri daha da guclu kilar. Ancak liderin
yuzlerce ozelliginden sadece ikisidir bunlar. Bazen de bu
Iki Ozellik liderligin karanhk ytztnt olusturur. Tarih cok
hirshi ve karizmatik liderlerin izleyenlerini felaketlere
surukledikleri orneklerle doludur. Adolf Hitler de bu
orneklerden biridir. Kendi ihtiraslari, GUnleri ve prestijleri
Icin insanlar manipule etmek, onlar etkilemek ve onlarla
oynamak narsist bir liderliktir. Bu tip liderler kayitsiz
sartsiz itaat beklerler.

Izleyenlerinin elestiri olanagini korku ile sindirerek
kendi bildiklerini yapar ve gogu zaman tek kafanin trin(
olan ve ihtiraslarinin esiri olan fikirleri ile insanlar
felakete suruklerler.

Sonuc, dogustan gelen hirs ve karizmanin diger
Ozellikler olmadan iyi bir lider yaratamayacagidir.

Simdi de, ucuz liderlige bakalim. Bir kurulusun
basina torpille yada sansla gelmissiniz.



Etrafa emirler veriyorsunuz. Insanlar kerhen ve
mecburen sizin dediklerinizi yaplyor. Korku
yaratiyorsunuz. Oniintizde egiliyorlar. “Evet efendim, bas
Ustine efendim”. Birka¢ kisiye firga, ornek olsun diye.
Sadistce bir zevk aliyorsunuz bundan. Insanlar sizi
saylyor, ama sevmiyor.

Bir de Ustelik duygusal cahilsiniz. Duygusal cehalet.
En tehlikelisi. Kendisinin ve baskalarinin duygularini ayirt
edemeyip onlar algilayip tanimlayamamak. Duygusal
cehaletin esiri olan insanlar liderligin bence en dnemli
ozelligi olan “empati” den yani kendini baskalarinin
yerine koyarak dusunebilme olgusundan habersizdir. Bu
Insanlar yaraticiligi tegvik edemez.

Insanlarin icindeki tutsak enerjiyi atesleyip serbest
birakamaz. Ulkelerin yonetimlerinde de zaman zaman bu
tip ucuz liderler olmustur.



Lider olabilmek icin 6nce gonulli takipgiler, yani
size inanmis ve guvenmis bir grup insan olmasi gerek.
Tek basiniza lider olamazsiniz.  Onlar vizyonunuza
inandirabilmek icin, iletisim ve ikna yeteneklerinizin
gelismis olmasi, onlara guven verebilmek icin, ddrust,
adil, verdigi soOzleri tutan, saglam bir kisilik ve karakter
gereklidir.

Lider dogru isleri yapar. Isleri dogru yapanlar ise
liderin takipcileridir.

Her insanin icinde yogun miktarda  potansiyel
enerjisi vardir. Cogu zaman bu enerji daginiktir. Lider
grup icinde oyle bir ahenk yaratir ki hem bu enerjiyi bir
noktada toplar hem de bu enerjiyi atesleyerek muthis bir
etkinlik yaratir. Dusunun ki 1sig1 toplayan bir mercekle
cevrenizdeki her seyi yakabilirsiniz.

Ulusal liderimiz Atatirk'in bu birlestirici ozelligi
olmasaydi acaba Kurtulugs Savasini bdlgesel olarak
baglatan halkimizin bir araya gelip boylesine dnemli bir
savas! kazanacagini soyleyebilir miydik?



BASARILI LIDERLIK UYGULAMAILARI i(;IN
_ GEREKLI SARTLAR
Insana saygi duymak.
Astlar tanimak.
Astlarin kendilerini onemli hissetmelerini saglamak.

Astlar arasinda bireysel farklar oldugunu kabul etmek ve
gOzden uzak bulundurmamak.

Astlara yetenek ve kapasitelerine uygun gorev,yetki
vermek,sorumluluklar yuklemek.

Astlara adil davranmak.

Astlarin his ve duygularina onem vermek.
Astlara kisilik ve davraniglarla ornek olmak.
Astlara kararlara katilma imkani saglamak.

lyi bir dinleyici olmak.

Sorunlara astlarin gorus acisindan bakabilmek.
Astlar ikna edebilmek.

Takim ruhu yaratmak.

Astlara yaniima hakki tanimak.



LIDER VE YONETICi ARASINDAKI FARKLAR

Lider ve YOnetici
Yonetici insanlar ¢alistirir,
Lider onlara ilham verir.

Yonetici kudrete bel baglar,

Lider iyi niyete.

Yonetici korku uyandirir,

Liderlerden sevgi yayilir.

Yonetici “BEN” der,

Lider “BIZ” .

Yonetici KIMIN hatali oldugunu gésterir,
Lider NEYIN hatali oldugunu.

Yonetici nasil yaptirilacagini bilir,
Lider nasil yapilacagini.



Yonetici saygl gormek ister,
Lider saygiyi hak eder.

Oyleyse bir LIDER ol,
YONETICI degil!..

Bu siir Zimbabwe’de Harare sehrindeki bir hukumet
binasinin duvarindaki bir posterden alinmistir.



TESEKKUR EDERIZ.
EGITIM MUDURLUGU




