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SUNUS

Yasama faaliyetleri ile ilgili idari hizmetleri yiiriiten TBMM Genel
Sekreterligi, TBMM Memurlan Egitim Yonetmeligi gergevesinde Yillik
Egitim Programlarini uygulamaktadir. 1984 yilindan bu yana hizmetlerin
daha etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi; personelin hizmete
vatkinhiginin saglanmasi, gelecekteki gorev ve sorumluluklara hazirlanma-
si amaciyla 4.000'1 askin personel igin 10.200 ders saati kurs, seminer ve
benzeri egitim programi uygulanmstir.

TBMM'de Milletvekillerine hizmet sunan personelin de hizmet i¢i egi-
time alinmasi, gerek milletvekillerine verilen hizmetin kusursuz olmasi,
gerekse sekreterin  bireysel yeteneklerini gelistirerek moralinin  yiiksek
tutulmasi agisindan onem tasumaktadir.

Bu nedenle, TBMM idari Teskilatinda gorevli sekreterlerin, hizmet-
teki verim ve etkinliklerini artirmak, bilgi ve becerilerini gelistirmek ama-
cayla hizmet i¢i egitim kapsaminda, «Sekreterlik Gelistirme Semineriy» dii-
zenlenmistir. Seminerde gorev alan Hacettepe Universitesi Meslek Yiik-
sek Okulu Sekreterlik Boliimu ogretim elemanlarinin ders notlari, seminere
katilanlarla konuya ilgi duyanlarin yararlanmasi amaciyla derlenmistir.

Emegi gegen arkadaslarima tesekkiir ederim.
Bekir Sitki YALCIN
Personel Egitim ve Yonetim
Muidiiri



SEKRETERLIK HIZMETLERI
Yrd. Do¢. Dr. Mehmet ALTINOZ

Eski Yunanda ve Romalilarda devlet yoneticilerin goreviendirdikleri
yazmanlarla baslayan sekreterlik hizmetleri, tarihin akis1 igerisinde, resmi ku-
rum ve kuruluslarda, ozel isletmelerde, bugiinkii anlamdaki sekreterlik
hizmetlerine doniismistiir. Ancak, modern anlamda sekreterlik meslegi,
ekonomik faaliyetlerin baslamasiyla ortaya ¢ikmustir. Siirekli artan diinya
niifusu ve toplu halde yasayan insanlarin yonetiminin ve ticari ¢alismalari-
nin bireysel isletmelerden biiyiik sirketlere kadar gelismesiyle, igletme sa-
hipleri ve yonetici kadrolarinin ortaya g¢ikmasi, bunlarin basarili olabil-
mek i¢in verimlilik kavramina onem vermeleri, sekreterlik meseleginin
ortaya ¢ikmasina neden olmus ve bilimsel olarak gelismesini saglamistir.

1. SEKRETERIN TANIMI

Sekreter iletisim islerini yerine getiren, yoneticisinin diger kurum ve
birimlerle olan iliskilerini organize ve kontrol eden, yonetime ait bilgi ve
becerilerle donatilmis kisi demektir.

Sekreterin yukaridaki tamim paralelinde birgok tanumi olmakla bir-
likte en ¢ok kabul goren tanimi soyledir :

Sekreter, biiro yeterliklerine sahip, sorumluluk alabilme vyetenegi
gosteren, alinan karar ve sorumluluklari uyguladigi gibi, kendisine ve-
rilen yetki simirlar ig¢inde kararlar verebilen bir yonetici yardimcisidir.

2. iS ORTAMINDA SEKRETERLIGIN YERI VE ONEMi

Giiniimiizde sekreterlik meslegi hizla gelismektedir. Onceleri, sekreter
denildiginde akla ilk gelen, sadece biiroda telefona bakan ve daktilo ya-
zan kisi olarak bilinirken, gilinimizde sekreter, biirodaki biitiin iglerin
sistemli bir sekilde yiirtitiilmesini saglayan yoneticiden sonraki kisi du-
rumuna gelmistir.

Sekreterlerin  sorunlar karsisinda stratli karar verebilecek 6zellige
ve aktif bir yapiya sahip olmalart gerektiginden, yoneticiler istithdam
edecekleri sekreterlerde; sir saklayict olma, meslek sevgisiyle dolu, gorevi-



ne sadakat duygusuyla bagh, temsil yetenegine sahip ve yodneticiye za-
man kazandiracak nitelikleri aramaktadirlar. Boylelikle sekreterler, yonetim
kadrosunun bir pargast konumuna gelmis bulunmaktadirlar. Baz1 yone-
ticilere gore biironun g¢alisma ortamum rahatlatici bir biiro gorevlisi ola-
rak belirtilen sekreter. modern anlamda biirodaki yerini almaya basla-
mis bulunmaktadir.

3. GUNUMUZ iS ORTAMININ SEKRETERDEN BEKLENTI-
LERI

Degisen ve gelisen ihtiyaglar yoneticileri. yonetsel islevlerin yiiritil-
mesinde teknik, analitik ve kavramsal becerilerle etkin bir karar verme
siireci olusturmaya gotirmiustir. S6z konusu siirecin en saghkh bigimde
gergeklestirmesinde, sekreterlik hizmetlerinden gerekli olgiide yararlanma
yoneticiler i¢in biiyik bir zorunluluk haline gelmistir. Ciinkii, en temel
ve geri getirilmesi olanaksiz bulunan zaman konusunun, sekreter agisin-
dan yoneticiye verilmesi gereken son derece onemli bir katki oldugu, yo-
netici beklentileriyle de ortaya ¢ikmaktadir. Ote vandan, etkili iletisim ve
saghkl insan iliskilerinin biittinligiinde konuya;

* Sir saklayicihik.

*  Meslek sevgisi,
*  Temsil yetenegi.
*  Sadakat duygusuyla yaklasan sekreterlik meslegi calisma ortaminda
hakkettigi saygin yeri almada hizli adimlar atmaya devam etmek-
tedir.

4. SEKRETERIN NiTELIiKLERI

Sekreterin niteliklerini tig ana noktada toplayabiliriz.
*  Sekreterin mesleki nitelikleri.

* Biiro ortanuna uygun bir goriinum,

* Davramsgsal uyum.

Bunlardan; biliro ortamina uygun bir gorunumle, davrangsal uyu-
mun entegre oldugu ve bunu zarif yaklagimlariyla olusturan sekreterler
i¢in, mesleki agidan esas olusturan nitelikleri, bilimsel yapiyla birlikte uy-
gulamanin getirdiklerini biitiinsel olarak distndigimizde, scktore iliskin
genel teknik bilgilerin disinda asagidaki hususlari belirtebiliriz.

* Tirkgeyi ¢cok iyi konusup yazabilmek,

* Yabanc dil bilmek,



S.

Beseri iliskilerde duyarh olmak,

Biiro otomasyon sistemlerini bilmek.
Yaziyma ve raporlama sistemlerini bilmek,
Dosyalama teknikleri bilmek,

Hizh not alma ozelliklerine sahip olmak,
Biiro yonetimi tekniklerini bilmek,

Servis tekniklerini bilmek,

Protokol kurallarini bilmek.

SEKRETERIN GOREVLERI

Sekreterlik mesleginde sunulan hizmetleri 92 20 oranindaki boliimu

«biiro otomasyon sistemlerisne, geriye kalan ¢, 80 tutarindaki onemli

bir kismi ise «insan iliskileri»ne dayanmaktadir.

Aslinda kamuoyunda bilindigi gibi, sekreter artik telefona bakan ve

sadece yazi yazan bir biiro ¢ahsam konumundan ¢ikip, asagida siralanan

on dort gorevi siirdiirerek etkinlik gostermeye c¢ahismaktadir

Bunlari siralayacak olursak:

*

Yoneticinin haberlesmesini etken kilmak.,

Yoneticinin yazismalarin yapmak,

Yonetim dosya sistemini teknigine uygun sekilde gergeklestirmek,
Biiro otomasyon sistemlerini etken bir sekilde kullanmak,
Randevu saptamalarinda gerekli titizligi gostermek.

Konuk kabullerinde ozenli davranmak.

Uygun bir biiro hostesligi gorevi sunmak,

Yoneticinin seyahatlarint organize etmek ve yoneticinin yoklu-
gunda birosunu yonetmek,

Yonetimde yapilacak toplantilari organize etmek,

Not ve mesaj almak, gerekli raporlarin hazirlanmasint saglamak,
Yoneticinin katilacag; seminer, kokteyl ve is yemeklerine iliskin
bilgi akisint saglamak,

Yoneticiye yonelik evrakin isleyisini kontrol altinda tutmak.
Sekreter ve yonetici odalarimn goriiniimiiniin denetimini ve este-
tigini saglamak,

Biironun yonetimini gergeklestirmek ve yeni gelismelere agik ol-
maktadir.



Yukarida da belirtildigi gibi, sekreterlik, sosyal iliskilerin, diger bir
deyisle insan iliskilerinin olustugu bir birim. sekreter de birimi yoneten
kisi durumunda bulunmaktadir.

Sekreter hizmetleri sunarken;

*  Planlayan,

* Organize eden, »

* Hiyerarsik vapiya uygun davranan,

*  Koordine eden,

*  QGelistirici olan,

* Kontrol edici faaliyetleri on planda tutan bir yaklasun igerisinde
bulunmalhdir.

Ancak unutulmamalidir ki sekreterlik, hizmeti sunanlar ile hizmetten
yararlananlarin bir noktada bulusmasimi gerektiren bir meslektir. Dolayi-
styla yoneticilerin de sekreterlik hizmetlerinden yararlanma konusunda
duyarh olmalari gerekmektedir.

Hemen kabul etmek gerekir ki. sekreterlerin basanii olma istegi ve
bu konuda gosterecekleri ozenin islevlerde sifir hata ilkesine dayali ola-
rak sUrdurﬂlmesi‘ zorunlulugunu karsirmza getirmektedir. Bu zorunluluk
glinimiizin i§ ortamun sekreterden beklentilerini ortaya koyan ve ba-
sarisint belirleyen ilkelere dayanmaktadir, Bu ilkeler sekreterin, iyi bir
damisman, etkili bir kayit gorevlisi, basanli bir hizmet pazarlayicisi bii-
roda bir psikolog ve bir diplomat gibi hareket etmeyi gerektiren islevsel
biitiinliigii yiiriitme geregini ortaya koymaktadir.



HALKLA ILIiSKIiLERIN ANLAMI VE ONEMi

Dr. Resat OZTURK

Kamu kurum ve kuruluglari, kamu otoritesini ve diizenini saglayarak
giiven igerisinde vatandaslarin istemlerini  gergeklestirebilecekleri ortami
olusturmakla gorevlidirler.

Kamu adina bu gorev ve etkinlik isgorenler tarafindan yerine getiri-
lir. isgorenler kurum ve kurulusunun amaglarini gergeklestirecek gorev-
leri, yerine getirirken diger yandan da kurum ve kurulug (orgiit) ¢alisan-
larin ihtiyaglarimi karsilamaya yardimci  olacak kisiler arast iliskiler ile
orgiit amaglarint gergeklestirmeye yonelik roller gergeklestirilir.

isgoren, kurum ve kurulusun amaglarn dogrultusunda iiretime yone-
lik etkinliklerde bulunur. Buna Gorev adi verilir. isgoren, «lslevsel ¢evrey
ile etkileserek, iiretime yonelik islem ve eylemleri gorevin gereklerine gore

surdirir.
A
ISGOREN
GOREV ROL
ORGUTSEL
DAVRANIS
B c
iSLEVSEL ORTAM TOPLUMSAL
CEVRE CEVRE

Orgiitsel Davranis Modeli
Isgoren, iiretime yonelik olarak, cevresindeki diger isgorenlerin ken-
disinden bekledikleri davranislarina rol denir. isgorenlerin kurum ve ku-
rulus cevresinde, eldeki imkénlarla yerine getirdigi role Orgiitsel Rol adi
verilir.

Kurum ve kuruluslarin  islevsel g¢evresi ile orgiitsel ¢evresinin
etkilesimi ile ortam olusmaya baslar. Kurum ve kuruluslarda davranis or-
tami, kurumun yapisina gore degisir. Kurumsal davranmgin olusmasinda
isgoren kadar bu ortamin elverigli olmasi da onemlidir. Ortam, canli bir
yapidir; niteligine gore orgiite kimlik ve canhlik getirir.

Gorev, rol ve ortamin lglii etkilesimi sonucunda orgiitsel davrams
ortaya ¢ikar. Ug bagimsiz sistem (gorev, rol ve ortam) orgiitsel davra-
nig1 lretir.
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Halkla iliskiler; oOrgiitin mal veya hizmetinden yararlanan veya ya-
rarlanma durumunda olacak kesimlerle bilgi alip verme etkinligini ser-
gilemektedir. Bu etkinligin kalici, belirleyici, giidiileyici olabilmesi igin,
orgiitsel davraniy modelindeki semada belirtilen gorev, rol, ortam tliggeni
ile bu ili¢ bagimsiz sistemin irettigi «orgiitsel davramsiny alabildigine
onemli yeri vardir.

Cinki halkla iliskiler disiplini, bir iletisim konusu olmanin 6tesinde,
yonetimin gevresi ile genis boyutlu olarak alis - veris gergeklestirme, uyum
ve denge saglamadir. Halkla iliskiler, kamu yoOnetiminin g¢evresinde olu-
san toplumsal, ekonomik, siyasi kosullar baglaminda ve bunlarin tarihsel
gelisimi i¢inde ele alinmalidir.

Kamu yonetiminde halkla iliskiler, bir kamu kurulusunun iliskide bu-
lundugu toplumun giiven ve destegini saglamak i¢in giristigi iki yonlii
iliski sonucunda kamuoyunda kurulusun; kurulusta da toplumun istedigi
yonde degisikliklerin gergeklesmesine yonelik uyum ve dengenin kurulma-
simi amaglayan sistemli ve siirekli bir yonetim sanatidir.

Halkla iliskiler iki yonli bir iletisimdir. Bunun gergeklesmesi igin ¢a-
gimiz teknolojisinin verileri kullanilarak halk ile kurulusun bilgi aligverisi
gergeklestirilir,

Bu iliskide oncelikle kurulusun halka tamitilmasi esastir. Halkta ku-
rulus i¢in olumlu bir gorlintii yaratilmas: gerekir. Kurulus, halktan yana,
halk i¢in bir hizmet politikasi olusturmalidir. Bu politika hayata gegiril-
miyor, halkin bekledigi etkili ve verimli bir hizmet iretilemiyorsa, o Orgiit
halkla iliskiler teknikleri ile halktan giiven ve destek saglayabilir mi?

Elbette bunun gergeklesmesi soz konusu olamaz. Bir halkla iliskiler
tekniklerinde uyulmas: gereken ilkelerin basinda «halka gergekleri, yalniz
gercekleri» soylemek gelmektedir. Halka gergeklerin disinda bilgi veril-
mesi uzun vadede kurulusa, onarilmasi miimkiin olmayan zararlar verir.
Ayrica surast da unutulmamalidir ki halkla iliskiler ozgtirliikgii, demok-
ratik bir ortamda gergeklestirebilir. Halktan uzun siire gergekleri saklamak
da ¢ogu zaman olanaksizdir.

O halde orgiitiin yapacagi i, dogruluk ve gergekgilikten ayrilmadan
orgiitii halka tanitmaya deger bir hizmet politikasi olusturmak olmalidir,
Halkin yararina olan programlarla etkili ve verimli halkla iligkiler teknik-
leri uygulamak orgiit imajin1 saglamakta olduk¢a etkili olur.
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Ozgiirliikkgli ve demokratik bir ortamda, kamu kuruluslarinin halkin
beklenti, dilek ve yakinmalarina sagir kalmayacaklarina gore halkla ilis-
kiler bu yonii ile orgiitii iyilestirmenin vazgegilmez bir yonii olarak ele al-
mak gerekir. Halktan elde edilen bilgilerle orgiit, varsa yanhs goriintistinii
diizeltecek bir g¢aba igerisine girer.

Yonetimin gelistirilmesi, orgiitin verimliliginin, etkinliginin artiriima-
sinda ve orgiitsel amaglarin gelistirilmesine halkla iliskilerin alabildigine
rolii vardir. Halkla iliskiler ile kurulusa halkin gliven ve destegini sagla-
maya yonelik olumlu goriintiiler yaratilir.  Kurulus, halkin beklentileri
dogrultusunda hizmet politikalart belirleyerek, hizmetin verimli ve etkili
duruma getirilmesini saglar.

Orgiit iliskili oldugu kesim tizerinde olumlu izlenim birakmak, 1yi bir
orglitsel goriintli yaratmak, orgiitiin amaglarinin gergeklesmesini oldukga
kolaylastinir. Toplumun destek ve giivenini  saglamak kamu kuruluslan
i¢in hayati 6nem tasir. Toplumun bu destegi, kamu kuruluslarinin basari-
sinin en belirgin isaretidir.

Toplumun yararina. halka doniik, toplumsal beklentilere uygun bir
hizmet anlayisina sahip bir kamu yonetimi ile yiginlara karst sorumlu,
saygih ve duyarli orgiitsel davranig sergileyen isgorenler, demokratik de-
gerlerin yerlesmesine katkida bulunurlar. Bu biling ve duyarhlkla verilen
kamu hizmeti kamuoyu goziinde «agir, pahali ¢alisan, gene de istenilen
hizmetleri veremeyen, kalabalik gorevlilerden olusan, giderek karmasik
hal alan ve ulagilmasi zorlasan» bigimdek! gorintiiniin degistirilmesi agi-
sindan da olduk¢a onemlidir. Halkin inang ve destegine dayanilarak giri-
silen g¢abalar, giderek basarili sonuglar verir. Halk girisilen g¢abalari git-
tik¢e daha biiyiik heyecan ve istemle destekler. Bu da yonetim - halk ara-
sinda igbirligi saglar.

Halktan giliven ve destek almayan g¢alismalarin basanli olamayacagi
ile sosyal iliskileri giiglii olmayan kurumlarin, verimlj olamayacagi gergegi
giinimiizde gozard: edilemez.

Kirtasiyecilik ve bunun sonucu olan «buglin git, yarin gel» kabusu
is sahiplerine devlet hakkinda kotii izlenimlerin yerlesmesinin baslica se-
bebidir. Vatandagin karsisina ¢ikan bir miiracaat memuru sekreter veya
memur ve ticari sirket ¢alisjam anlayisi ile gorev yapmalidir. Halkla sii-
rekli iligkide bulunan kamu g¢alisanlari, o kurumun ve yonetimin «vitrini»
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olarak degerlendirilmektedir. Vitrin ne kadar diizenli, albenili olursa, o
isletme ¢ok satis yapar ve kazancini artinirsa, kurumlarin «Halkla iliski-
lery imi gergeklestirme gorevinde olanlarin tutum ve davranisian ile gorev
anlayislart da kurumlarimin itibaninit artinir. Clinkii o kurum ve kurulusun
degerlendirilmesinde karsilasilan gorevlinin biraktign izlenim ve gorevli-
nin tavrn alabildigine belirleyicidir.

Kurumlarda is sahiplerine yardimci olmak tzere olusturulan birimler,
adeta vatandasin «i¢ini dokmesi» ne yardimci olur ve onlarin rahatlama-
sim saglar. Basvuru sahiplerine yol gostermek, sikayetlerini, sorunlarim
dinlemek, onlart onemsemek ve onlara ilgi ile yaklasmak hem aksaklik-
larin giderilmesini saglar, hem de kurum ve kurum g¢ahsanimin saygmhgini
olumlu ydénde artirir.

Surast unutulmamahdir ki, kamu kurumlarinin  saygin olmasi, ku-
rumda ¢alisanlarin da sayginhiginin artmasinda oldukg¢a etkilidir. Yani ku-
rumsal sayginhigin arti veya eksi olmast kurum c¢alisanlarini da bir baki-
ma etkiler. O halde, kurumsal sayginhigin artmasi demek, kurumda ¢ali-
sanlarim da saygmhgmn artmas: demek olacagindan cahsanlarin bu ko-
nuda ileri derecede duyarli olmalan gerekir.

Halkla iliskiler yonetim sanatinin, orgiite kazandiracag degerlert, bir
sema Uzerinde belirtelim :

Rekabet Degisim
Sempati Diyalog
Giiven + Destek iletisim

Halkla iliskiler, orglite rekabet disiincesinin  yerlesmesinde oldukga
onemli bir etkiye sahiptir. Halkla iliskiler bir yandan orgiitiin i¢ yapisini
tanirken, diger yandan oOrgltiin liretim alam ile ilgili olarak benzer orgiit-
leri de tanimak durumundadir. i¢ hedef kitle ve dig hedef kitle tanindikga
orgutiin etkinliginin, verimliliginin artinlmasi, kahcihgin saglanmasi  igin
diger tirdes orgiitlerle rekabete girer. Orgiitteki rekabet diisiincesinin yer
etmesi demek, orgitiin statikoculuktan kurtulmasi, degisim siirecine gir-
mesi demektir. Bu durum orgiitii degisme, yenilige ve ¢agdashga, kalicili-
ga yoneltir.

Orgiit, kamuoyuna yonelik iretim yapmak durumundadir. Orgiitiin
liretimi kamuoyuna yonelik oldugundan, kamuoyunun ilgisini ¢ekebilecek
bir sempatizm sergilemek durumundadir. Aksi halde orgiit sevimli olmaz;
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hedef kitle tarafindan itici bulunur. Onemli olan orgiitiin tutum, hizmet
ve tretimi ile hedef kitle goziinde sempatik olmasidir. Bunun gergeklese-
bilmesi i¢in Oncelikle orgiit jle orgiitin hedef kitlesinin birbiri ile diya-
loga girmesi gerekir. Orgiit iki yonlii bir iliski ile hem kendini tanitir, hem
de hedef kitleyi ve onun ozellikleri ile beklentilerini tanimis olur. Orgiitiin
hedef kitle ile yakinlasmasi, hedef kitle ile olan iliskilerine baghdir. Orgiit,
diyalog kurdugu yiginlarla sagladig: iliskiler sonucunda kalici, verimli ve
etkili olabilir.

Orgiit bir yandan hedef kitle ile diger yandan orgiit i¢inde depart-
manlarla iletisim kurmak durumundadir. Bu, bilgi ahis verisi i¢in zorun-
ludur. Orgiit kendini iliskili oldugu ¢evrelere tanittik¢a, onu taniyan gev-
relere giiven verir. Giiven duyulan bir érgiitiin sorunlart  ¢oziilebilmesi
daha kolaylagir. Yonetimler yonetilenlerin  destek ve giivenini alirlarsa,
kendilerini daha giiglii hissederler. Giiven ortammin gelismedigi bir ku-
rumda is basarisi, verimlilik, kalicilik gergeklestirilemez. Halka dayanma-
yan ve sosyal iliskileri gelismeyen orgiitler, hedef kitleye giliven vereme-
dikleri i¢in hedef kitle orgiite destek saglamaz. Destegi olmayan bir or-
giitiin en kii¢ciik yanhisi abartilir. Halkla iliskiler yonetim sanatini kulla-
namadigindan destek saglayamayan bir orgiit, girisim gliclinii yitirir. He-
def kitlenin yararina bile olan eylemler, destek ve giliven saglanamadigin-
dan yarim kalir.

Halkla iliskiler sanatinda amag, yiginlarin giiven, destek ve sempatisi-
nin kazanilmasidir. Hedef kitlenin destek ve giiveni kazamilarak belirli
amaglar1 gergeklestirmek daha kolay olur.

Genis anlamda halkla iliskiler bir kurumun toplumla biitiinlesmesi
yoniinde harcadigt ¢abalarin tiimiidiir. Bu agidan halkla iliskiler bir ta-
nima ve tanitma siirecidir.

Halkla iliskiler kuruluslarin duyarh olduklart ¢evreyi tanimasi ve ken-
dini bu g¢evreye tanitmasi amaciyla iletisim tekniklerinin planli, programl
bir bigimde iki yonlii olarak ve yonetim felsefesine dayamlarak uygulan-
masidir.

Orgiitiin, halkin gesitli kesimleriyle olumlu ve uyumlu iliskiler kura-
rak oOrgiitii halka tamitmak ve tamimak sanati olarak da halkla iliskileri
ifade edebiliriz.
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Orgiit i¢i ve orgiit dist iliskileri ifade eden halkla iliskiler olgusunu
bir tablo iizerinde ele alabiliriz.

Kim Ustleniyor? Orgiit i¢inde Bir Unite (Calisanlar)
Ne yapiyor? iletisim Politikast
Biigi, diyalog, degisim
Kimden Basliyor? Genis anlamda bir grupta
(Orgiit)
Orgiit ici
Kime Yonelik? Topluma
Orgiit Dis1
Ne Zaman Uygulanir? iliskiler kurmak igin
Nasil Uygulanir? Giiven stratejisine gore degisir
Kimin Yararna? Orgiitiin ekonomik ve sosyal
a) Orgiit agisindan - Yaraticihk
Ne Gibi - Diizeltme
Amaglar - Orgiit Imaji yaratmak

b) Toplum agisindan - Anlayis
- Sempati ve Katilim

Kamu Gorevlilerinin Davramslan
Devlet, kamu hizmetini memurlar eliyle yiritir. Memur devlet er-
kini saglamakla gorevlidir. Bunun igin yasa, vonetmelik, genelge gibi ya-
zil1 belgelerle belirlenmis kurallari uygular. Kamu gorevlisinin amaci dev-
let erkini saglarken vatandasi rahat ve huzur iginde yasayacagi bir yo-
netim olgusunu gergeklestirmek olmalidir. Bunun igin ¢aba gosteren ka-
mu gorevlisi esitlik, yansizlik, verimlilik ilkelerine uymak zorundadir.

Kamu gorevlisi s iliskilerine girdigi bireylerin o andaki ruhsal du-
rumunu degerlendirebilmeli ve davraniglarini ona gore ayarlamahidir, Ozel
girisimcilerde «miisteri daima haklidir.» ilkesi, kazang elde etme amaciyla
da olsa, misteriye saygi, duyarhlik ve sorumluluk anlayisi oldukg¢a gelis-
tirmigtir.

Kamu gorevlilerinin de ayni duyarlihgi gostererek isine ve is sahip-
lerine karst sorumluluk bilinci ile yaklagsmasi gerektigini unutmamaldir.
Kendine, isine ve is sahiplerine karsi saygisindan dolayr giyimine, davra-
nislarina dikkat edip, tavirlan ile sempatik olmaya 0zen gostermeli. Du-
yarlihgi ve sempatikligine uygun viicut dili olusturmalidir. Tavri, konus-
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masi, kavramlardaki vurgusu, jest - mimikleri ve bakisi ile itici olmamali,
sevimli ve sempatik olmaya ¢alismahidir.

is gorenler kisisel sorunlarini islerine yansitmamaya ozen gostermeli-
dir. Cagdas anlamda kamu gorevlisi evinden isine; isinden evine sorun
tasimaz. Bu konuda olduk¢a duyarli davranan kamu gorevlisi, verimli,
etkili ve kalict hizmet iretir. Kamu gorevlisi kisisel sorunlari ve Kkisisel
iliskilerine gore is sahiplerini karsilamamalidir. Sunu belirtmek isterim ki
kamu gorevlisi is sahiplerine kizmamalhidir. Bu konuda gorevli, duygularina
ol¢ii getirebilmelidir.

Sozlerine dikkat ederek konusmak durumunda olan kamu gorevlisi
gorevi basinda gorevin gerekleri ile bagdasacak sozciiklerle konugmaya
ozen gostermelidir,

Kamu gorevlisi davraniglari ve tutumu ile yonetim - yonetilen ilig-
kisini kolaylastirmalidir.

Kamu gorevlisi, herhangi bir sorunun ¢oziimlenmesi igin  kuruma
gelenlere yol gosterici olmalt ve islemleri kolaylastirmalidir. Is sahiple-
rine yol gosterici olan gorevli, orgiit imajinin artirilmasini saglar. Ka-
mu gorevlisi halkla iliskiler tekniklerine uygun davranislarda bulunarak
kamuoyu ile oOrgiitiiniin kaynasmasina ve oOzdeslesmesine yardimci olur.

YUZYUZE (LISKILERIN ONEMI

Tiirk toplumu yosun dinamik 'bir sosyal ve psikoloiik degisim siireci
iginde bulunmaktadir.

Bu toplumsal deZisimin ortaya cikardigi gerginligi giinliik yasami-
mizda sik¢a yasiyoruz.

[gerigi ne olursa olsun toplumsal bir sorunu ¢dzmek i¢in insanlarin
diistince alis - verisinde bulunmalari, iletisim kurmalari gerekir. Karsilikl
tartiyma, konugsma olanagmin bulunmadigt toplumlarda, sosyal bir so-
runu ¢ozmek amaciyla baslayan etkilesimler, kisa siirede kaginilmaz ola-
rak siirtiisme ve catigmalara doniisiir. Belli bir sorunu ¢ozmek i¢in bas-
latilan bir hareket, varolani ¢o6zmek soyle dursun yeni sorunlar ekler.

Sorunu ¢ozmek igin iletisimin varolmasi kaginilmazdir.

Toplumumuzda stiriip giden, ¢oziime ulasmayan tartismalari «sa-
girlar diyalogu» olarak nitelendiririz. Dinlemeden, anlamadan, 6grenme-
den ve diigiinmeden konusulan bir toplumda tartismalar, gerginlik ve diis-
manlik yaratmanin 6tesinde bir ise yaramaz.
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Sagirlar diyalogu yikilir ve diyalog kurulursa, toplumsal uzmanlagsma
gergeklesebilir. 'Kamu gorevlileri etkili ve kalict hizmet tiretmek igin is
sahipleri ile diyalog kurmalidiriar.

Kamu hizmeti ve gorevinin etkili bir sekilde verilebilmesi igin is sa-
hipleri veya ziyaretgilerle ylizyiize iliski kurulmalidir.

Yanimiza gelen bireye yardimer olmak, sorunu ¢ozmeye yonelik etkin-
liklerde bulunabilmek igin ylizyiize iliskinin giiven verici bir ortamda ve
boyutta gergeklesmesi gerekir. Gorilisme anlayis, sempati, diyalog ve gi-
ven verecek saygih bir ortamda yapilmalidir. Karsidaki insana inandirici
bir dslup ile 6zenle yaklagilmali.

Karsimizdaki ile konusmamizin ilgi g¢ekici, inandirici, giiven verici
olmasi i¢in konusmayi tekdiize bir ses tonu ile siirdiirmemeli, ses tonun-
da zaman zaman degisiklikler yapilmali. Ayni ses tonu ile yapilan ko-
nusma kargimizdakini sikar, giderek dikkati dagilir ve dinlemez. Dinle-
yvenin dikkatini harekete gegirmek i¢in yer yer sesin algaltilip, yiiksel-
tilmesi olduk¢a yararh olur.

Kargimizdakine konusma firsati  verdigimiz oranda, konugsmamiza
ilgi duyulur ve dikkatle izlenir. Kendimizi dinletmek ve soylediklerimizi
daha iyi kavratmak ig¢in onemli konulara dikkat ¢ekmek amaciyla« bir an

duraksamak» da yararh olur.
Konugsmamizin ilgi ¢ekici olmasi, kargmmizdakinin merakinin uyandi-

rilmasi ig¢in inlii kisilerin sozlerini kullanmak yararli olacaktir.

Konusmamizin ilgi ile karsilanmasi ve bireysel kabul gormemiz igin,
karsimizdakini onure edecek ve begendigimizi belirtecek ifadelerde bulun-
mak gerekir. Bu ilkenin uygulanmasinda olduk¢a olgiilii olunmalidir.

Konusurken sempatik goriinmek, ilgi toplamanin kosullarindandir,
Sempatik goriinmenin dozu ¢ok onemlidir. Kime resmi; kime samimi dav-
ranacagini bilemeyen kisi hata yapabilecegi gibi, sempatik goriinmek igin
«sulu» davranislarda da bulunabilir. Kargimizdakinin kisisel sorunlarma
gosterdigimiz ilgide veya oOvgiide fazla ileri gidersek, karsmmuzdakilerle
alay ettigimiz izlenimini verebiliriz.

Kamu gorevlisi davranislari ve tutumu ile yonetim - yonetilen iliski-
sini kolaylastiracag: bilinci ile davranmahdir.
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Halkla iliskilerde, basari saglayabilmek i¢in kamu c¢alisanlari insan
iliskilerini gelistirmek durumundadir.  Sosyallesemeyen gorevli i¢ hedef
kitle ile saghkl iliskiler gelistiremezler. Kurumunda saghkl iliskiler kura-
mayan bir gorevlinin is basarisi ve verimliligi artmaz. Isini sevmeyen, ve-
rimli olamayan bir iggoren, tiretken olamaz.

insan iliskileri gelismeyen, insan miihendisligi konusunda basarili ola-
mayan isgorenler, halkla iliskiler etkinligini yonetim sanati olarak uygu-
layamazlar. Bu durum da kurumsal ve bireysel etkinligi azaltir. Hizmetin
verimliligini, kalitesini olumsuz yonde etkiler.

Halkla iliskilerde basarili olunmasi i¢in g¢ahisanlarin is arkadaslari ve
is sahipleri ile iliskilerini gelistirmeleri i¢in madde baslhiklariyla belirttigimiz
ilkelere uygun davranilmasini oneririz :

*  Konunuzu iyice kavrayin, aymularint 6grenin.

*  Diglntip tartmadan konusmaymn, gaf yapmamaya Ozen gosterin.

*  Sempatik olun, viicut diliniz iletisim i¢in uygun olmalidir.

*  Giiraltih yapmayn, karsimizdakini dikkatle dinleyin.

*  Karsimzdakinin tepkilerine dikkat ederek konusmamizi sirdiriin.

* Karsimzdakine anlayish davranin; zaman taniyin, ona konusma

olanag! verin.

*  Sinir bozucu olmayin.

* fnsanlara Adlariyla seslenin. insanin adinin duyulabilecegi en me-

lodili ses oldugunu unutmayin.

*  Aynt sozciikleri dilinize dolamayin, igtenliginiz hakkinda kusku

uyandirmayin.

*  Yanlis yorum ve anlagsmalari onlemek igin belirsizlikleri giderin.

*  Goniil alict olun, karsinizdakini inandirin, giiven verin.

*  Karsinizdakine saygi duyun.

* Gereksiz elestirilerden kaginin.

* Insanlarin hevesini kirmayn.

*  Sirekli dert yanan biri olmayin.

*  Konudan konuya gegmeyin.

* letisim kurmayi engelleyecek onyargilardan kaginin.

* Can sikic1 espriler yapmayin.

*  Saka yapacaginiz zamani iyi segin.

* Birisi ile konusurken bagkalaniyla fisildasmayin, karsimizdakini

onemseyin.
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* Baskalarin kotiilemeyin.

* Gorislerinizi karsimizdakine zorla kabul ettirmeyin.

*  Sozi baskalarinin agzindan kapmayin.

*  Bilgiglik taslamayin, algak goniillii olun, baskalarimi yiicelterek yii-
celeceginizi unutmayin.

* Oglit vermekten kagimin, soylediklerinizi siz de uygulayn.

*  Kisa, 6z konusun, karsimzdakinin sabrini tagirmayin.

*  Yapmacikliktan kaginin, ig¢ten davranin, gillimseyin.

BASARMANIN SEVINCI

Capdas anlamda ig gorenin basarisi, onun isini sevmesine ve isine
yatkinhgina baghdir. isini seving duyarak, tiretmenin verdigi coskuyu
doya doya ig¢inde yasayarak yapmayan is goren, basarmmn kapilarini ar-
dina kadar agamaz.

Basari oncelikle bireyin isini sevmesi ile gergeklesir. insanlar islerini
sevmeden basarih bir sekilde yapamazlar. Yapsalar bile «yapmig olmak
iciny yaparlar. Yasak savmak i¢in yapilan is, o isi yapana da zevk vermez.
Cosku ile yapilan ig, hem verimli olur, hem de isi yapana giivenme duy-
gusu verir. Gothe isini sevme ve basarinin sevgiden gectigini belirtir. Sev-
gi ile yasama arasinda da ilging bir iliski vardir. Ne kadar seviyorsaniz, o
kadar yasiyorsunuz demektir.

Isini scvmeden yapan, bir bakima is basindaki zamanlarini yasamiyor
demektir. Oysa sevinci duymadan, bu sevinci baskalarina da asilamadan,
bireysel anlamda mutlulugu; giderck de toplumsal huzuru bulamayiz.

Bireyin isi, o Kisinin aynasidir. Isimize, iiretme giiciimiize, insanlarla
olan iliskilerimize bakarak bizi degerlendirirler. is basarimiz, hem yiiksel-
memizi hem de saygmhigimzin artmasini saglar.

18. Yiizyil ingiliz Duisisleri Bakanlarindan Lord Cheslterfied ogluna
su oglti veriyor : «Her seyi yapabilirsin, ancak mazeret soylemeye ken-
dini alistrmamalisin.y  Bu hayat anlayisimi giinlik yasayisumiza ve isi-
mize biz de yerlestirmek zorundayiz. is basaramadigimiz zaman, birtakim
mazeretlerin arkasima sigmir, rahatlamaya ¢alisinz. Boyle davranarak bag-
ta kendimize karsi saygisiz davrandigimizi hi¢ de diisiinmek istemeyiz. Yap-
manin, basarmanin sevincini duyarak yasamak varken, neden kendimize
bile saygisizca davranmayi kabulleniyoruz? Uretken olma, g¢aliskan olma
cesaretini kendimizde bulamayigimizdan.
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Yer yer de iiretken olmayisimizi olanaklarimizin kotii olmasina bag-
lariz. Bunu one siirerek tembelligimizi ortmeye ¢alisinz. Araplarin ¢ok
giizel bir atasozii vardir. «Ayakkabim yok diye uzilirdim. Avyaksiz bir
adam gordim.»

Ayakkabmsizhiga uziilenin yaninda ayaksiz ne yapsin? Ayaksiz ¢alis-
mak, tretmek i¢in ¢aba gostermesin mi? Bugiin is yapan, basari yolunda
kosan insanlarin ¢ogu, kit olanaklar igindz basariya ulasmislardir. Onemli
olan, olanaksizliklar i¢inde bile isi yapmak, basarilar sergilemektir.

Sunu unutmamak gerekir ki, basari oncelikle bir cesaret isidir. Olay-
lar karsisinda cesaretli davranamayan, yapicihigin  risklerini gogiislemeyi
bilmeyen insanlar, basarili olamazlar. Basari, korkular1 atmakla baglar.

Kim korkusunu yener? Kendini bilen, isini yapmasmni bilen, kendini
taniyan, kendini asma yolunda olan insanlar korkularini yener.

Ikinci Diinya Savasi yillarinda A.B.D."de Macy’s Magazasinin duvar-
larinda «harbin devami sirasinda biitiin ihtiyaglarimizi karsilamay: taahhiit
ediyoruz, fakat korkularimzi kargilayamayiz» sozii yazihydi.

Basari i¢in ¢agdas insana yarasan bilmenin, Uretkenligin cesaretini
devamli duymaktir.

Kendini kiigiik diinyalarinda at gozligii takarak yasadiklarmi sanan
insanlar, isini sevmenin, hizmetini geregi gibi vermenin, hizmeti ile kamu
yasamini giizellestirmenin i¢ huzurunu nereden bilsinler? Toplumsal ve ulu-
sal basanlardan yola ¢ikarak, insanca yasanabilecegini nasil kavrasinlar?

Yonetimin etkili olmasi igin, orgiit ¢alisanlarimn basarili hizmet ver-
mesi gerekir. Isgorenleri verimli hale getirebilmek, yoneticiler ile her ka-
demedeki personelin asagida madde bashklari ile belirtilen ilkelere uy-
masi ile saglanabilir.



INSANLARLA GECINME VE URETKENLIGE YONELTME
YOLLARI

insanlara saygi duyunuz ve onlar1 6nemseyiniz.

* Karsimzdaki insana giiliimseyiniz. Hayata olumlu yonleriyle bak-
may1 6greniniz. Onyargili olmaymiz.

* Karsinizdaki insanlara selam veriniz. Selammn karsimizdaki bireye
su diisiincelerinizi aktarmak anlamina geldigini unutmayiniz - Seni
gormekten seving duyuyorum - Benden sana fenalik gelmez - Se-
nin de benim gibi mutlu olmani diliyorum Sana deger veriyorum.

*  Karsimzdakine hemen haksiz oldugunu soylemeyiniz.

insanlardan sikdyet¢i olmaymn, onlart olumsuz yanlan ile elestir-
meyiniz, yapict olunuz.

Yasama sevincint duyunuz, bunu baskalarina da asilaymz.
*  Diistiniip tasinmadan ani kararlar vermeyiniz.
Bagislayict ve anlayish olunuz. Bencillikten kagininiz.

*  QOlaylar karsisinda alingan olmaymmz. Diinyayr kendinize ve bas-
kalarima zehir etmeyiniz.

* nsanlan takdir ediniz, onlarin gizli kalmis yeteneklerini meydana
¢ikarmasina yardimer olunuz.

*  Karsmmizdaki insanda isine karsi derin bir istek uyandirnip, onu mo-
tive ediniz.

* Diinyaya ve olaylara dar bir pencereden bakmaymmz. Genis go-
risli olunuz.
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ORGUTLERDE DAVRANIS
Ogr. Gor. Firuzan SAC

1. Davrams Bilimleri ve Orgiitlerde Davrams :

Birey, giinliik yasantisim sirdiriirken gesitli orgiitlerle iliski halinde
olmak zorundadir. Bu iliski bir orgiitii olusturmak, baska bir organizasyo-
nun igerisinde yer almak, bir diger sosyal grup olan herhangi bir orgiitiin
iiriinlerinden yararlanmak veya belirli bir orglitge olusturulan kurallara
uymak seklinde goriilebilir. Davranislarimiz bir yontiyle ig¢inde bulundugu-
muz toplumdan etkilenmekte, bir yoniiyle de bireysel olmaktadir. Bireysel
davraniglar bir guruba bagh olarak gergeklestiginde daha anlaml olduZun-
dan, ayrica tiim yonetsel ¢alismalarda bireysel davramstan ¢ok grup dav-
ramislart agirhk kazandigindan, yonetimde davramis bilimleri cahsmalar
igerisinde orgiitsel davramsin incelenmesinin 6zel bir yeri oldugunu bilmek
gerekir.

insan davramsi sadece orgiit igerisinde gergeklesmez. Bireysel davra-
niglar vardir ve bu davranislar gortintiste belirli bir orgiit igerisinde yerine
getirilen tiirden degildir.

Orglitsel davranistan sozedildiginde bireysel davranisin ¢ yoniini
veya ii¢ degisik alandaki davramisi giindeme getirmis olacagiz. Orgiitscl
davranisin oncelikle bir bireysel yonii vardir. Baska deyisle orgiitii ctkile-
yen orgiit disinda veya orgiite ragmen bireyin  gerc¢eklestirdigi davrams,
orgiitsel davramisin 6zel bir dilimini olusturur. Orgiitsel davranisin incelen-
mesinin ikinci dilimi, baz kisi veya kurumlardan bagimsiz olarak organi-
zasyonel yapinin gergeklestirdigi davramstir ve nihayet son dilim ise gevre-
sel davranislarin kisi veya orgiit araciligi ile isleyen orgiitscl biinyeyi etki-
leme seklinde ortaya ¢ikan davranistir.

insan davramiglarmm bu derece orgiitsel olusu psikologlarin, sosyo-
loglarin, antropolojisticrin, ekonomistlerin, siyaset bilimcilerin, yoOnetici-
lerin, endiistri miihendislerinin ve benzeri arastirmaci-uygulamacilarin or-
giitsel davranmisi incelemesini gercktirmistir. Bu arastirmacilar davramsin
belirli yoniini analiz etmek i¢in degisik ¢alisma yontemlerinden yararlan-
muslardir.
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Bu agiklamalardan hareketle, Orgiitsel Davrams Bilimini tanimlayacak
olursak; insanlarin orgiitlerdeki davramigini inceleyen bilime Orgiitsel Dav-
ramig Bilimi diyoruz.

2. Orgiitsel Davramsin icerdigi Disiplinler :

Orgiitsel davramysin temel disiplinlerini Davranig bilimlerinin olustur-
dugu soylenebilir.

Davranis bilimlerini olusturan disiplinler konusunda derinlemesine
bir arastirma yapildiginda, Antropoloji, Sosyoloji, Psikoloji ve Deneysel
Psikoloji ve Politik bilimler, yonetsel bilimlerin davrams Bilimleri arasinda
yer aldigi goriilmektedir.

Orgiitsel iliskilerin analizinde belirtilen bilimlerin  bulgularindan vya-
rarlanmak gerekecektir.

2. 1. Sosyolojinin Davranis Bilimleri igerisindeki Yeri

Sosyoloji sosyal iliskiler sistemi igerisinde Kkisilerin davramslarint in-
celeyen, bazi sentezler yapip bu sentezden gerek giden bir bilimdir.

Sosloji, sosyal yapi icerisinde gegerli olan kurallari saptamakla birlik-
te bu kurallarin ekonomik, politik ve giincel hayata nasil yansiyacafini da
arastirmaktadir.

2. 2. Psikoloji ve Psikolojinin Bulgularindan Davrams Bilimlerinde
Yararlanma

Genel olarak psikoloji disiplini bireysel davranisi insan tabiatma da-
yanarak agiklamaya ve bazi kisisel davramslar dnceden tahmin etmeye ca-
hisan bir aragtirma uygulama alanidir. Psikoloji esas itibariyle bireysel fark-
hhiklar ve stirecler tizerinde durur. '

Giintimiizde psikolojinin diger bilim dallari ile birlikte isletme ydne-
timine kazandiyrdigi uygulama-arastirma disiplinleri arasinda ver alan, en-
diistriyel psikoloji, deneysel psikoloji ve dzel bir sosyal bilim dah olma yo-
luna giren Sosyal Psikoloji, davranis bilimlerinin temel dallar: arasinda yer
almaktadir.

2.3. Antropolojinin Davranis Bilimler: igerisindeki Yeri

Antrololojinin  konusu insan, toplumlar ve Kkiiltiirlerdir. Antro-
poloji insanin ge¢misi ile analizler yapan bir disiplin haline gelmistir.
Antropolojik incelemelerin temel hedefi insan davramslarimi etkileyen ku-

rumlarin, kiiltiirel yapinin, inanglarin, deger yargilarimn ne oldugunun tes-
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piti; saptanan olgularin davramslary bir zaman dilimi igerisinde ne yonde

ctkilendiginin bulunmasidir.

3. Bir Sesyol Birim Olarak Orgiit ve Orgiitte Dovrany Bilimlerinin

Yeri :

‘Bir sosyal birim olarak orgiit, i¢ ve dis sosyal etkilesimlere agik olmak-
tadir. Biinyesinde gruplar olusacak, bu gruplar onemli olglide orgiitiin
amaglan dogruitusunda ¢aliymaya basliyacak, boylece orglitte bir sosyo-
psisik hareketlilik baslayacaktir. Calisanlarm ise ve is ortaminin teknik,
sosyal yapisina uydurulmast davrants bilimlerinin temel konular arasinda

yer almaktadir,

Giiniimizde modern organizasyon yaklagimda orgutiin sosyal yapisi

ile daha fazla ilgilenildigi goriilmektedir.

4. Davroms Diizlemi :

Birey bilgi, vetenek ve kisisel ozelliklerine bagh olarak binlerce dav-
ranist gergeklestirebilir. Ancak bireyin etki alan‘| icerisinde bulundugu her
sosyal yapinin istedigi. kabul ettigi ve istemedigi davramslar vardir. Bireyin
gergeklestirmesi gercken davranmslar, iginde  bulundugu grup tarafindan
belirlenmis, neyi nasil yapaca@ ve hangi davramslari yapamayaca@ sap-
tanmustir.

Belirli bir orgiitsel yapt igerisinde ortaya ¢ikan sinirlar belirlenen dav-
ranislar topluluguna «Davranis Diizlemi» denir.

4.1. 'Davrams Diizlemini Olusturan Fakiorler

Davranis diiziemini olusturan faktorler iki grupta toplantr. Birincisi
genel kurallar, toplumun genel kurallarint bireyden her ortamda beklenen
davranislar, ikincisi 6zel kurallar; kisinin dahil oldugu her gurubun kural-
lar1 olarak gormek dogru olacaktir.

4.1.1. Genel Kurallar

Bir toplumun tamamini ilgilendiren, tim davramg diizlemlerinde ge-
gerli olan kurallardir. Bu kurallarin evrenscllik ozelligi vardir. Genel ku-
rallari yaptirimh ve yaptirimsiz olmak iizere iki grup igerisinde incelemek
mumkiindiir,

Yaptinnmli kurallarin ‘basinda kanunlar gelir. Kisiler hangi davranis
diizleminde bulunursa ‘bulunsunlar kanunlarin sinirlar igerisinde davranis
gostermek durumundadir.
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Yaptirnmsiz kurallarin basinda orf ve adetler, gelenekler gelir. Gele-
nekler, bir topluluk igerisinde goriilen tutumlar, alisilmis davranig bigim-
leridir. Kisilerin bu kurallara uymamasi halinde yine bir cezalandirma
olacaktir. Ancak bu cezalandirma agik bir yaptinnm uygulama seklinde ol-
mayacak, ayiplama veya kinama bigiminde olacaktir.

4.1.2. Ozel kurallar

Ozel kurallar evrensel olmayip, ayni sosyal yapi igerisinde gruplara
gore farklhiliklar gosteren kurallar toplulugudur.

Ozel kurallar ¢ogu zaman davranis diizlemine bagl olarak orgiitleyici
tarafindan konan yazili kurallari veya gelenek haline gelmis davranislar
kapsar.

Bir isletmede personelin ¢alisma saati 9.00 - 18.00 olarak belirlene-
bilir, bir bagka isletmede 8.30 - 17.30 olarak diizenlenebilir. Caliyma saat-
lert orgiitler igin Ozerktir ve bir orgiitiin digerine uymas: gerekmez. Bo-
limlerin ¢alisma bigimleri, orgiitteki haberlesme sistemi, i¢ yonetmelikler
gibi davraniglar1 diizenleyici kural kaynaklari ve kurallar toplulugu, orgiit
davramis diizleminin 6zel kurallar sinirmi olusturur.

5. Sosyal Statii ve Statiiler Toplulugu Olarak Orgiit :

5.1. Sosyal Stati

Kisi - orgiit iliskisini agiklarken statii kavrami karsimiza g¢ikmakta-
dir. ‘

Sosyal statityii Kisinin davranig diizlemi igerisinde bulunacag: yeri
gosteren pozisyon veya sosyal durum olarak tanimlamak miimkiindiir.
Diger bir ifadeyle sosyal statii, davranig diizlemi igerisinde bireylerin bu-
lunduklar sosyal iliskiler alanidir denebilir.

Sosyal statii kavrami ile rol davranmisi arasinda ortam - davranis ilis-
kisi oldugu igin bazi sosyologlar sosyal statiiye, grubun bireye verdigi rol,
bireyin gerceklestirdigi alan olarak diistiniirler.

5.2. Statiiler Toplulugu Olarak Orgiit

Orgiit yapisina ve buyiikliigline gore ¢ok sayida statiiniin bir araya
gelmis olan, kurallar1 belirli bir davramg diizlemidir. Bir davranis diizle-
minde iliskilerin kuralli olmasi, Orgiitte bulunan bireylerin gergeklestire-
cekleri rol davraniglarinin belirlenmis oldugunu gostermektedir. Eger rol
davranist kesin olarak belirlenmisse, sistemin etkinligi planlanabilir, ¢als-
malari kontrol edilebilir hale getirilmis demektir. Etkinligin saglanmasin-
da stati sinirlarina kesin olarak belirlenmesi yeterli olmayabilir. Bu sta-
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tilleri dolduracak olan bireylerin, Orgiite uyum saglayacak ozellik ve ye-
tenekte olmalar1 da onem tasimaktadir.

6. Rol Davramsi ve Orgiit Yonetiminde iliskilerin Biitiinlesmesi Baki-
mndan Rollerin Biitiinlesmesi :

6.1. Rol Kavrami, Rol gesitleri

Statii, davranis diizlemi igerisinde gergeklestirilmesi gereken etkin-
likler toplulugu olarak diisiintliirse, bu etkinliklerin uygun ozellikte bi-
reylerce istenen bigimde gergeklestirilmesine de rol denebilir.

Rol ile stati arasindaki iliski incelendiginde, statiiniin kuramsal, ro-
liin ise islevsel oldugu goriilecektir. Ciinkii rol, kisinin bulundugu stati
sinirlart igerisinde neyi yapabilecegi veya neyi yapamayacagi seklinde be-
lirlenmis davranislarin toplamidir.

ilkel toplumlarda bireylerin rolleri kesin olarak belirlenmistir. Kisi
kendisinden beklenenin ne oldugunu kesin olarak bilir. Giiniimiiziin top-
lumunda ise rol faktorleri yas. cinsiyet ve benzer faktorlerle sinirli ol-
madiZ1 i¢in bireyin rolii her zaman agik degildir.

Giiniimiiziin insan1 giinlitk yasantisinda bile ¢ok sayida davranis
diizlemi igerisinde yer almakta, giiniin belirli saatleri igerisinde degisik
statiilerin geregini yerine getirmek, rol davramslarini gostermek durumun-
da kalmaktadir. Kisi diizlemde yer alacag: statiiyii bilebilir, ancak diiz-
lemin ozelliklerine gore roliiniin ne oldugunu da bilmek zorundadir. Rol-
ler gesitlilik gostermektedir.

Bir davramis diizlemi igerisinde gergeklesen rolleri, gergeklesme bi-
¢imleri ve yayginhklarina gore gruplamak gerekirse ili¢ grupta toplamak
miimkiindiir. Birinci grup roller «femel rollersdir. Roller kisilerin cinsi-
yet ve yaslarina gore gergeklestirmek durumunda olduklart rollerdir. Bir
kadin i¢in annelik rolii temel rol ozelligindedir. Ayrica cins ve yasa gore
toplumlarin bireylerden 6zel beklentileri vardir. ikinei grup roller te-
mel rollerdir. Genel roller toplumca kabul edilmis olan, simirlart davra-
nig diizlemlerine gore degisen, sonuglar1 ¢ogu zaman toplumu veya gru-
bu etkileyen rollerdir. Mesleki roller bu tiir rollerdendir.

Ugtincti grup roller bagimsiz rollerdir. Bu roller ozellikleri itibariyle
genel rollerden bagimsizdir, etki: bireyseldir ve yerine getirilmesi zorunlu
olmayan rollerdir. Ornegin, tenis oynama istege baghdir. Bu isi gergek-
lestirmek i¢in kadin veya erkek olmak gibi sart yoktur. Bu isler igin ge-
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nellikle yas simirlamast da yoktur. Ancak kisi bu faaliyeti gergeklestir-
mek isterse bu rol ile iigili davramis diizlemine dahil olacak, bu diizlem
icerisinde ilgili statiiniin sartlarini yerine getirip rol davranisimi gercek-
lestirmeye baslayacaktir. Boyle bir kararin verilmesinden ilgili davranis
diizlemine girilmesinden sonra rol bagimsizhk ozelligini kismen kaybe-
decektir.

6.2. Kisi Rol Biitiinlesmesi ve Rol Catismasi

6.2.1. Kisi Rol Biitiinlesmesi

Orgiitlerde yonetici, statii sinirlarini belirlerken rol davranislarini ger-
¢eklestirecek bireyin ozelliklerini, yeteneklerini tanimlamakta, aranan ozel-
liklere sahip kisilerin rol davranigini gergeklestirmesini saglamaya g¢alisg-
maktadir. Ancak kisi, ister segilecek bir statii iginde yer alsin, ister ogre-
nerek bir rolii gergeklestirmek zorunda kalsin, kisiliginden roliine bazi
davranigsal ozellikler aktaracak, buna karsihk roli de uzun sjirede kisi-
ligini etkileyecektir. Bazi roller zamanla bireyin Kisiliginin bir pargasi ola-
cak, belirli olaylar karsisinda tutum ve dusiincesi, kisiligini etkileyen bu
roller dogrultusunda gergeklesecektir.

Bireyin benimsedigi rollerin ger¢eklesme durumu psikolojik basari-
simt ve mutlulugu etkileyecektir. Bireyin benimsedigi rol veya roller, o6zel-
lik ve yeteneklerine uygun roller olabilir, stk sik tekrarladigi veya psiko-
lojik olarak benimsedigi roller olabilir. Bir roliin basarisi diger rollerle
ivi biitiinlesmesine baglidir. Roli ile biitiinlesen birey roliinii daha etkin
bir bigimde gergeklestirecektir.

6.2.2. Rol Catigmasi

Bireyin birden fazla rolii ayni anda ustlenmesi ve bu rollerin gerek-
tirdigi davramiglardan birisini 6n plana almas: rol ¢atiymasi olarak go-
riilmektedir. Rol g¢atismast sadece bireyin ayni anda birden fazla rol dav-
ranmisint gerceklestirdigi durumda karsimiza ¢ikmaz. Birey rol uyumsuz-
lugu, kisinin roli veya davrams diizlemini benimsememesi durumunda or-
taya ¢ikabilir.

Bir diger rol ¢atismasi nedeni, bireyin o6zellik ve yetenekleri ile rol
gereklerinin  uyumsuzlugudur. Rol g¢atismasi, kisinin bir davranmis dizle-
mindeki roliinii benimsememesinden veya davranig diizlemleri degistigi
halde rol davramisim ayni silirede degistirememesinden kaynaklanabilir.

6.3. Orgiit Agisindan Rol Davranist

Orgiitlerde statiiler acik olarak belirlenmis, iliskiler formel olarak
diizenlenmis durumdadir. Her statii i¢in rol iliskileri diizenlenmis, belir-
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Ii statiler igin gerekli olan bireysel ozellikler saptanmistir. Orgiit diizenli
rolter ag1 seklinde yapilanmistir. Orgiitlerde roller genel rol ozelligindedir.
Orgiit igerisinde goriilebilecek rol ¢atismasi, etkinligi azaltacak faktor-
lerin basinda gelmektedir. Rol g¢atigmalarint belirgin hale getirmek igin
kurallar belirgin hale getirmek, iyi bir kontrol sistemi olusturmak zo-
rundadir. is gorene yetenegine uygun rol verilmeli, iliskiler sistemi, kont-
role olanak tanimalidir.

Bireyin orgiit igerisinde, belirli bir zaman diliminde degisik statii alan-
tart igerisinde ‘bulunmasi miimkiindiir. Bu durumlarda kisi benimsedigi
rolii tastmamali, rol alanina uygun davranmalidir.

Genel olarak orgiit bir davramis dizlemidir. Bu diizlem igerisinde
¢ok sayida statii ve statiilere bagli olarak rol davramslari bulunmaktadir.
Orgiitteki rol davranisi davranis diizleminin genel yapisina ters diismemeli,
davranis diizlemi 'ile uyum igerisinde olmalidir.

7. Orgiit Iklimi :

Orguit iklimi, orgute kimligini kazandiran, goérevlilerin davranislarini
etkileyen ve onlar tarafmdan algilanan, Orgiite egemen olan tim ozellik-
ler dizisidir. Orgiitte bireylerin rollerini geregince gerceklestirmeleri agt-
sindan érgiit ikliminin onemli oldugu goriilmektedir. Orgiit iklimi konu-
suyla ilgilenmek, bir anlamda birey ve orgiit agisindan giidiileme konulari-
nin ‘incetenerek ortaya g¢ikan durumlarin ¢oziimlenmesini gerektirir. Bi-
reyin neden belli bir bigimde davrandigini ve neden bagka tiirlii davran-
madigimi sordugumuzda, aslinda davranig bilimcilere gore giidiileme ile
ilgiti soru sormus olunmaktadir. Genel olarak giidiileme, eyleme yoOnelik
enerjik bir davranis olarak anlagiabilir. Bu davranisin temelinde istekler,
ihtiyaglar ve korkular bulunabilir.

Orgiitsel agidan giidiileme, orgiit iiyelerinin ¢alismaya baslamalarini,
¢ahsmalarini siirdiirmelerini ve gorevlerini listekle yerine getirmelerini
saglayan giglerin ve mekanizmanin tiimii anlamuni tasr.

Orgiit agisindan giidiilemede hareket noktasi, orgiitiin amaglarim ge-
reksinmelerini ve c¢alisan bireylerini kapsamina alirken; birey agisindan
gudiileme ise, bireyin giidiilerini igerir.

Orgiitsel yasamda onemli yer olan ii¢ insancil giidiiniin varhgindan soz
edilebilir. Bunlardan;

1. Basari giidiisii

2. Erk giidiisii



3. Baglanma giidiisi

Her insanda bazi giidiilerin belli bir diizeyle bulundugu belirlenmistir.

1. Basari gudiisii, basar1 giidiisii yiiksek olan bireylerin varligi, tu-
tum ve davranislar, orgiitiin basarisina katkida bulunan Snemli etkendir.

2. Erk gidiist, yoneticilerin ¢ogunda yiiksek erk ihtiyaglar1 vardir.

3. Baglanma giidiisii, baglanma giidiisii yiiksek olan bireyler icten
iliski ve arkadaslhik bagina onem verirler. ileriye yonelik planlarla ugras-
maktan ¢ok, insanlarla bir arada olduklari ve onlara yardim edebildik-
leri iglerde ve ortmda ¢aligmak isterler.

Sonug olarak, orgiitlerde ¢alisanlari, orgiit amaglari  dogrultusunda
yonlendirmek ve Orgiitsel basarry1 saglamak igin, asagidaki hususlarin goz
oniinde bulundurulmas: yararli olabilecektir.

— Ise oOzendirirken ¢alisanlarin ilerleme ve ylikselme olanaklars ta-
ninmalidir.

- Yapilan isin onemli oldugu konusunda ¢alisanlar ikna edilmelidir.

— Uygun bir orgiit iklimi yaratilmasinda licret dengesine onem veril-
melidir.

— Goreve baslarken ve gorevini siurdiirdiigii esnada yoneticilerin ¢a-
lisanlara gereken ilgiyi gostermeleri gereginde takdir edilmeleri ise olan
baghhig artirabilecektir.

— Orgiitte biirokratik engellerin en aza indirilerek orgiitsel iletisimin
daha kolay saglanmasina ¢aligiimalidir.

— Orgiitte ¢alisanlarin is giivenligi ve ¢alisma disiplini saglanmalidir.

— Kararlara katilmak ilkesine yonetim yer vermeli, boylece orgilitsel
verimi artirmalidir.

— Ast st iliskilerinde iletisime onem verilmeli yalnizca Ustten asta
dogru iletisim degil, asttan iiste dogru da iletisim saglanmalidir. Aksi tak-
tirde orgiitte informal gruplarin olugmasina neden olunabilecektir. Ancak
bu orgiitler iyi yonlendirilirse iyi bir anlagsma ortami saglanirsa yonetime
katki da saglanabilir.

— Gorev, yetki ve sorumluluklar agik¢a belirtilmelidir.

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Ertekin, Yiicel, Orgiit Iklimi, 1978

Erdogan, ilhan, Isletmelerde Davranig, 1991

Agik Ogretim Fakiiltesi Yaymm, Davranig Bilimleri Cilt I. II.
Agik Ogretim Fakiiltesi, Yayini, Orgiitlerde Davrams, I, II, Cilt,
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BURO ORTAMINDA GORUNUM

N. Ayfer SUVARI

1 - BIRINCI KISIM :

insanlari, diger varhklardan ayiran en biiyik o6zellikleri, davrams-
larimi ve fiziki gorliniigiinii bulundugu ortama gore ayarlayabilmeleridir.
Calisma ortaminin sartlarina, mevsimin Ozelliklerine, kisisel farkhliklara
gore kiyafet se¢imi yapmak ve davranis biitiinliigii ile gortinlisimiizii gii-
zellestirmek miimkiindtir.

A) Sekreterin dis goriiniimiinii etkiliven unsurlar sunlardir :

a) Viicut bakim :

— Genel viicut temizligi,
— Sag¢ bakimi ve makyaj,
— Jimnastik ve beslenme.

b) Giyim :
— Giyimi etkileyici faktorler,
(Yas, cinsiyet, mevsim, iklim, isin ozelligi, ekonomik kosullar,
orf ve adet, toplum)
— Biiro kiyafeti,
(Bayan ve bay olarak)
— Giyim se¢iminde dikkat edilecek hususlar,
— Giyimi tagima,
(Giysiyi hareketlerle biitiinlestirme)
— Giyimi tamamlayan aksesuarlar.

Sckreter viicut bakimi ve giyim se¢imini tamamladiktan sonra dav-
raniglarint da bigimlendirerek giyimi iyi bir sekilde tasimalidir.
B) Sekreterin fiziki goriiniimiinii biitiinleyici hareketleri :

a) Yiiriiyls, oturus, kalkis,
b) Jest ve mimikler,



¢) Selamlasma,

d) Zarafet ve estetik.

Sekreter, yukaridaki dort kural yeterince uyguladigi zaman biiro or-
tamina daha fazla uyum saglamis olur.

Bir de sekreterin duyussal ozellikleri vardir. Onbir madde halinde
stralayacagimiz. bu hususlar, sekreterin kesin olarak uymasi gereken ozel-
likleri ihtiva etmektedir.

C) Sekreterin duyussal ozellikleri sunlardir :

Terbiyeli ve nazik olma,

Hosgorili ve iyimser olma,

Mantikli disiinme,

— Dedikodu yapmama,

Sir saklama,
~— Sogukkanh olma,
— insiyatif sahibi olma ve bagmmsiz karar verebilme,
— Agik fikirli olma ve baskalarinin fikrine saygi gdsterme,
— Sorumluluk duygusu kazanma,
— Giilerytizliii, sempatik ve agirbash olma,
— Oziir ve af dileme, tesekkiir etme.

Sekreter once viicut temizligi, sa¢ bakimi, dis ve el temizligi, daha
sonra kiyafet se¢cimini uygun yapmak suretiyle dis gorlintistini giizelles-
tirir.

Dis gortinisiinii;  yukarida sayilan fiziki goriiniimiinii  biitiinleyen
ozellikler ile duyussal ozelliklere de dikkat ettigi takdirde miikkemmel bir
sekreter tiim kurallari uygulamis bir personel haline gelir.

Biiro ortaminda goriiniimii istenilen boyuta getirmek igin kisilerin
viicut yapilarini iyi bilmeleri gerekmektedir.

Il - IKINCI KISIM :

Viicut yapisimin ozelliklerine gore giysi se¢imi :

A) Viicut ozelliklerine gore giyim :

— Viicut tipleri :
Uzun boylu sismanlar,
Uzun boylu zayiflar,
Kisa boylu sismanlar,
Kisa boylu zayiflar,
N | (-



Orantisiz viicut tipleri.

Genel olarak hangi tipe sahip olursa olsun kisiler viicutlarinin sisman
veya zayif olusunu belli edecek olgiide dar, yani viicuda oturan kiyafetler
giymemelidirler,

Sisman ve uzun kisiler kesin olarak pantolon giymemeli genis (kalin)
kemer kullanmamalidirlar.

Cok zayif kisiler bol, buizgiili, a¢ik renk kiyafet segmeli, sismanlar
ise koyu renk, boyuna ¢izgili, kiig¢iik desenli puanli ekoseli kiyafet se¢gme-
lidirler. Biiyiik desenler, parlak renkler goriintiiyii daha da genisletirler.

B) Boyun ozelliklerine gore giyim :
— Ince uzun boyunlular,

— Kisa kalin boyunlular.

Boynu uzun olan kisiler dik yaka, hakim yaka, esarp, fular ile bo-
yunlanm kapatan kiyafetler segmelidir.

Kisa boyunlular ise «V» yakali kiyafetler tercih etmelidirler.

C) Omuz izelligine gire giysi seginti :

Dik omuz : Beden kismu fazla bol olmayanlar boyuna ¢izgili ve yu-
varlak yakah kiyafet tercih etmel dirler.

Meyilli omuz : Kabarik kollar, vatkali kiyafetler ile meyilli omuza
dik bir goriintii kazandirabilirler. ‘

Yuvarlak omuz : Genis yakali, firfirli, kabarik siislemeli yakasi olan
giysiler tercih edilmelidir.

Genis kigeli omuwz : Kolar diz takilmali, beden hafif bol olmah.
kiigiik diigmeler ince kemer kiigiik «V» yakali kiyafetler segilmelidir.

D) Giyimde cizgiler :

Giyimde ¢izgiler, dikkatin toplanabilecegi gilizel olan noktalara g¢ok-
mek gayesiyle uygulamak gerekmektedir. Giyimde ilk once algilanip goz
tarafinda izlenen gizgiye «hakim hat» denir.

Hakim hat 1 (Yakada), 2 (Belde), 3 (Etekte) ve 4 (Boyuna)
olarak uygulanmustir.
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E) Giyimi tasima :

Giyimde viicudun sekli ¢ok onemlidir. Viicut seklini iyi bilen kim-
seler, giiniin modasindan da yararlanarak ¢ok sik ve giizel bir goriintiye
sahip olabilirler. Ancak giyimi davranislarla biitiinlestirmek gerckmek-
tedir. Giizel ytrtimek, dizgin oturup kalkmak, kibar ve saygili konus-
mak, davrams ve tavirlart ayarlamak suretiyle kisi, giyimi iyi tasimis olur.
Yani gortintiisiine uygun hareket etmis demektir.

F) Giyimde renkler :

Renkler temel (ana) renkler ve ikinci (ara) renkler olarak guruplanr.
Renk gemberinde gorildiugi gibi iki ana renk birleserek bir yardimer
rengi olusturmaktadir.
Kirmizi, sari, mavi ana renkler.
Turuncu, mor. yesil yardimci renklerdir.

Bir rengin tam karsisindaki renge kontras renk denir. Kontras renk-
ler hi¢gbir zaman yaygin olarak kullamlmaz. Biri yaygin ise digeri ¢ok
kiigiik Ornegin aksesuar olarak kullanilir. Zira kontras renkler birbirinin
siddetini artirirlar.

Mat ve koyu renkler itici, agrk ve parlak renkler ¢ekici renklerdir.

Acik ve parlak renkler daha toplu gériinmeyi saglarlar.

G) Giyimde aksesuar :

Giyimle beraber kullanilan onu tamamlayan ayakkabi, ¢anta, ke-
mer, sapka, eldiven, esarp, ¢esitli takilar (kolye, yiiziik. kiipe, bros toka v.s)
digme v.s. gibi esyalara aksesuar denilmektedir.

Aksesuar segimi iyi yapildigi takdirde giyime giizellik ve ahenk ka-
zandirir. Aksi halde riikiis bir goriiniim olusur.

Miicevher denilen degerli takilar gece kullamilmahdir. Giindiiz taki-
lari daha ziyade taklit (imitasyon) veya altin, giimiis olabilir. Ancak altin
ve giimis takilar aym anda kullamilmamahdir.



GIYSININ BAKIMI VE KORUNMASI
A) Giysiyi kullanirken bakim :

Giysinin usuliine uygun temizlenmesi, is yaparken giysinin korunmasi

ve yerine gore giyinmek suretiyle giysinin kullanirken bakimi miimkiin-
diir.

B) Giysinin gardropta korunmas: :

Ustiimiizden ¢ikanlan giysinin temizlenerek asilmasi gerekir. Penye
gibi esneyen kumaslar asilmaz. Giysiler mevsim o6zelligine gore karuma
ite kaldirilmalidir. (Ili¢ naftalin v.s. gibi)) dolapta giysiler fazla sikisik
astimamahdir. Zira itiileri bozulabilir.

C) Giysiyi erken yipratan nedenler :

Giysinin viicuda ¢ok dar veya bol olmasi,
- Utii sicakliginin giysi tiiriine gore avarlanmasi,
-—— Modasi ¢abuk gegebilecek giysilerin segilmemesi,
— Kumas ozelligine uygun temizleme yontemi (kuru temizleme, ihk
su, sampuan ve sabun tozu) uygulanmasi gereklidir.

CiLT BAKIMI VE MAKYAJ
A) Yiiz tipleri :

Kisinin sahip oldugu yiiz seklini tesbit etmek igin saglar arkada bir
bandaj ile toplanir. Bu sekilde onden goriiniis olarak 6 tip yiiz sekli or-
tay agikar.

— Oval yiiz

- Yuvarlak yiiz

- Kare yiiz

— Uzun yuz

- Uggen ylz

— Dikdortgen yiiz

Oval yiize sahip olanlar her tiirlii makyaji uygulayabilirler. Bu yuz-
de alin, burun, ¢ene mesafesi esit ve yiiz genisligi yiksekligin lgte ikisi
kadardir.

Oval yiiz son derece bigimli oldugu igin her gesit yaka uygulanabilir,
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Yuvarlak yiiz : Bir dairenin igine yerlestirilmis gibidir. Yiizii uzun
gostermek igin tepede fazla birakilmig sa¢ modelleri tercih edilmelidir.
«U» ve «V» yaka tipi tercih edilmeli yuvarlak ve kare yaka uygulanma-
malidir. Makyajda yiiz yuvarlakhigi belirlenmemeli saglar bukleli ve kari-
stk taranmalidir.

Kare yiiz : Bir karenin igine oturtulmus gibidir.

Sa¢ modeli asimetrik olmahdir. Tepedeki saglar daha kisa kesilmis
olmahdir. Kiyafette dortkose yaka secilmemeli hafif oval veya uzun oval
yakalar ile koseli yiiz hatlarina yumusak bir hava verilmelidir.

Uzun yiiz : Bu yiiz genellikle badem seklindedir. Saglar ya toplu veya
sakak hizasindan itibaren kat kat kesilmis daginik sa¢ modeli yapilmali-
dir. Bas tzerinde toplanmis sag modelinden kaginmak gerekir. «U» ve «V»
seklinde yakalar tercih edilmemelidir.

Yuvarlak ve hafif oval yaka uygulanmalidir.

Ucgen yiiz : Tki dir iiggen yiiz vardir.
Birincisi alin genis ¢ene sivri, olanlar, yuvarlak ve hafif oval yaka
tercih etmelidirler.

ikinci tip ise alin dar g¢ene genistir. «V» ve «U» seklinde yakalar kul-
lanmahdirlar.

Saglar alinda serbest birakilmali, yanak ¢evresine bir miktar diisi-
riilmelidir. Ensede biiyiilk topuz genis almli ig¢gen yiize daha cok yaki-
SIT.

Dikdortgen yiiz :

Uzun yiiz gibi olup ¢ene koselidir. Sa¢ modeli geriye dogru olmali-
dir. Kahkiiller dagimik olmalidir. Yanlar basik kisa sagtan g¢ekinmelidir.

Yiiz koseli oldugundan dort kose yakalar kullanilmamalidir. Yuvar-
lak ve «V» yakalar tercih edilmelidir.

B) Ciit Tipleri : 6 Tiptir.
—— Normal cilt
— Kuru cilt
— Yagh cilt
— Kangik cilt
— Akneik cilt
— Yaslanmuis cilt
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Normal cilt idealdir. Nem orani yeterlidir. Kuru cilt yeterli nem ora-
mina sahip olmadigi i¢in vaktinden once kirisik olusmaktadir. Yagh cilt
styah ve genis gozenekler ihtiva eder ancak ge¢ yaslanmaktadir. Karigik
ciltte yanak alin kuru, burun kanatlari, ¢ene, sakak yaghdir. Akneik cilt
genglerin sorunudur. Doktor tedavisi gerektirir. Yaslanmus cilt zamanla
yipranmis, ¢izgiler derinlesmeye baslamistir.

Cilt bakimmda cilt tiirii tesbit edilerek gerekli uygulama yapthir, Ku-
ru ciltlerin nemlendirilmesi, yagh, ciltlerin ise fazla yaginin alinmasi ge-
rekir.

Her gun cilt temuizleyici bir losyon ile once temizlenmeli, sonra to-
nik ile silinmeli ve cilt tiiriine uygun bir nemlendirici ile islem tamamlan-
mahdir. Gece ise nemlendirici yerine besleyici gece kremi uygulanmali-
dir.

Cikt igin glines, uyku ve beslenme, temizlik de ¢ok onemlidir.

Yeterli giines cildi tunglastirir, parlak ve canlt olmasini saglar. Fazla
giines ise ciltte tahribat yapar. Erken kirisma ve cilt hastaliklarina neden
olur.

Uyku giizelligin itk kosuludur. Onarici etkisi biyiiktiir. Sinirleri gev-
setir, deri hiicreleri uyku esnasinda iki defa daha fazla yenilenir. Uy-
kuda nem kaybi azalir. i¢ organlar uykuda daha yavas c¢alisir bu suretle
dinlenme imkani bulurlar.

Temizlik cildin taze ve canli olmasi igin gereklidir. Banyo dinlendi-
rir, rahatlatir, canlandinr. Giizel ve temiz kokmanizi saglar. Sik sik dus
yapmak her zaman ¢ok faydalidir. ‘



YONETICi YAZISMALARI
Ogr. Gor. Ceyhun PARILDAR

insanin terbiye. kulturii ve nezaketi once konusmasindan, sonra da
yazismasindan belli olur. Unutulmamalidir ki, yazismada yaratilan olumiu
va da olumsuz etki, konusmaya oranla daha kahcidir.

Yonetici yazismalarimi 3 bashk altinda toplayvabiliriz.

a) Resmi yazilar,

b) Is yazlar.

¢) Ozel yazlar.

a) Resmi Yazi : T.C. resmi dairelerince haberlesme amaciyla yazilan
yazilardir.

b) 1Is Yazisi : Ticari iliskileri diizenleyen resmi ve ozel yazilarin di-
sinda kalan yazilardir. Sirki, ilan, tekit mektubu, istek mektubu gibi.

¢) Ozel Yaz1 : Resmi ve is yazilari disinda kalan, akrabalik, arkadas-
Ik ve dostluk baglariyla bagh bulunan kimselerin birbirine yazdikiari ya-
zilardir.

Burada yonetici yazismalarin resmi ve is yazisi boyutlarn ele alinma-
mys; Ozel yazismalar tzerinde durulmustur. Ancak ozel yazigmalara geg-
meden Once, genel olarak yazismalarda bulunmasi gereken nitelikler, ge-
len yazismalarin alinmasi, eklemelerin yapilmasi, gonderilecek yazilarin
hazirlanmasi asamasinda miisveddenin denetimi, yazi makinesinde yazil-
diktan sonra yapilmasi gereken denetimi kisaca 6zetlenecektir.

Iyi Bir Yazm Metninde Bulunmasi Gereken Nitelikler :

Yazi Tamam Olmalidir : Yazi amacina erismek igin biitiin bilgileri
kapsamali, okuyucunun aklina gelebilecek biitiin sorulari cevaplamahdir.
Soru cevaplarimt okuyucuya birakan yazilarda istenilen amaca ulasilmasi
gugtiir.

Yazi A¢ik Olmahdir : Yazida anlamin kolay ve dogru olarak anlasil-
masidir. Yazida iki anlama gelebilecek kelimeleri kullanmaktan kaginilma-
l1, okuyucunun kiiltiir seviyesi dikkate alinmali, yorumlama gerektiren ifa-
deler kullanilmamalidir.
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Yazi Kisa (Oz) Olmahdir : Yazida disiincelerin elden geldigince az
kelimeyle, gereksiz kelimeler kullanilmadan anlatilmasidir. Ancak yazila-
rn kisa olmasy saygisizhg affettirmeyeceginden, konu okuyucu agisindan
cle alinarak, diger nitelikler yaziya kazandiriimahdir.

Yazi Canh Olmahdir : Yazilart canli ve somut sekilde yazmak geki-
ciligi artinir. Yaziya canhihk niteligi, 6zel kelime ve terimlerle, hareket be-
lirten fiiller kullanilarak kazandirilir.

Yazi Planli Olmalidir : Yazilari bir biitlinliikk gosterecek sekilde, ek-

siksiz yazmak i¢in planlamak gerekir. Bilgilere onem derecelerine gore
agirhik ve oncelik verilmelidir.

Yaz1 Dogal Olmalidir : Yaz anlasilmasi giig olan kelimelerin kulla-
mimast okuyant konudan uzaklastirir. Etkili bir yvazida anlatim dogal ol-
mah, okuyucunun bildigi ve kolayca anlayabilecegi kelimeler segilmelidir.
Kaliplasmis ifadelerden kaginilmaldir.

Yaz igten ve Nezaket Kurallarina Uygun Olmahdir : is iliskilerinde
onemli olan ve 6zen gosterilen saygili ve nazik konusma niteligi, yazilarda
da aranir. Yazismalarda nezaket kurallarina uyulmali, oldugunca olumlu,
yapicl, saygili ifadeler kullamlmalidir. Yazi okuyucunun sorunlarini ¢o-
zici nitelik tagimahidir.

Sekreterin Gelen Mektuplart (Yazilar) Almasi, Mektuplar Uzerine
Yapacag: Eklemeler :

— Yanlis gelen zarflar varsa, kisa siirede iade edilir.

— Sayfasi, ekleri eksik ¢ikan mektuplarin uygun bosluguna eksiklik
not halinde belirtilmeli.

~— Onemli mektuplarin zarflarini mektuba ekler,

— Konu ile 6nceden alinmis veya gonderilmis yazilar (Oncesi) var-
sa, bunlar1 mektuba ekler.

— Mektubun havale edildigi kisiye, yapilacak isle ilgili not koymak
gerekiyorsa, bu not mektubun uygun bosluguna yazilr.

— Zarftan ¢ikan mektubun tarihi ile zarfin tizerindeki tarih arasinda
¢ok fark varsa, bu durum 6nem tasiyorsa, zarf mektuba eklenir.

— Imzasiz gelen mektuplar, gerekiyorsa imzalanmak iizere bir ya-
z1ya cklenerek iade edilir.

Gonderilen Yazilar

Miisvedde ve Yazi Makinesinde Yazildiktan Sonra Yazinin Denetimi
(Kontrolu)
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Yazimin misveddesi hazirlandiktan sonra, denetlenmesi gerekir.
Yazinin kag kopyali yazilacag: belirtilmis mi?
~— Konu, yazinin niteliklerine uygun olarak hazirlanmis mi? (Tamam,

— Bir yaziya cevap veriliyorsa, ilgi tutulmus mu?

— Ek varsa, sayisi ve bunlarin ne oldugu belirtilmis mi?

— Yazi birden fazla yere gonderilecekse, dagiim listesi olusturul-
mus mu?

- Gerekiyorsa 2izlilik (Cok Gizli, Gizli, Ozel Hizmete Ozel,
Kisiye Ozel) acelecilik (Ginliidiir, Cok Acele, Acele) dereceleri belirtil-
mis mi?

Yazinin miisveddesi yazi makinesinde yazildiktan sonra, son bir de-
netim yapilarak gonderilir.

— lstenildigi kadar kopyali yazilmis mu? Birinci niishada yapilan
degisiklikler diger kopyalarda da yapilmig ni?

-—— Muiisveddeye uygun olarak, eksiksiz yazilmis ni?

— Sekillendirme giizel olmus mu? Temiz yazilmig mi?
— Ekler yaziya ilistirilmis mi?

Yazismada Kullamlan Kagit ve Zarflar :

Yazismalar konusunda tizerinde durulmasi gereken bir diger boyut
ise, kullanilan kagit ve zarflardir. Yazisma kagitlarinin, resmi dairelerde
kullanilan dorde katlanarak zarfa konulan bigimi yerine, kdagidin {stten
asagiya dogru uge katlanan boyda olmasi ve zarfin da kagidin boylece
yer alacagl biraz uzunca sekli onerilir. Ozel yazismalarda kullanilan ka-
gitlarin da istenirse sol iist tarafinda kisinin isim ve soyadi bulunabilir.
Ancak bu baskinin bulunmamasi bir eksiklik sayiimaz.

Genellikle yazigmalarin kagidin arkasina gegmeye gereksinim Kkal-
mayacak kisalikta yazilarak, imzalanmasi saygili bir davramstir. Daha ki-
sa yazigsmalarda kareye yakin mektup zarfi biiyiikliiglinde kart ve zarftar da
yararlanabilir. Zarfin astarli olmasi yazismaya ayricalik ve sayginlik ka-
tar.

Zarf lizerinde hitap sekilleri de ©nemli bir konudur. Devletin iist
kademesindeki kisilere sunulan zarflar iizerine, isim ve soyada gerek kal-
madan sadece unvanin yazilmas: yeterlidir.
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Sayin Disisleri Bakani gibi.

Resmi kisiler ve esleri ile birlikte zarf tsti hitap sekli ise,

Sayin Disisleri Bakani ve Bayan (bakanin ismi ve soyadi) seklinde
olacaktir.

Resmi kisiler ve esleri i¢in uygulanan bu sckil, resmi ve 0zel kuru-
luglarda, gesitli mesleklerde gorevli ve yetkili kisiler ve esleri iginde ay-
nen kullanilabilir.

Sayin Prof. Dr. ve Bayan (isim ve soyad)

Ozel Yazismalar (Mektuplar) :

Amirin gerek kisisel, gerek gorevi geregi olan o6zel yazismalarini ha-
zirlamak veya hazirhklar yonetmek sekreterin gorevleri arasindadir. Sek-
reter yilbasi ve bayram tebriklerini, bassaghgt dileme mektuplarini, da-
vetiyeleri ve benzer yazilari hazirlar veya bu husustaki galigmalari yone-
tir.

Ozel yazigmalar Kisiler, kuruluglar arasinda karsilikli 1yi iliskilerin ku-
rulmasinda ve gelistiriimesinde olduk¢a yararhdir; halkla iliskilerde de
etkili olur.

Ozel yazigmalari siirekli, belli zamanlarda yazilan yazilar ya da da-
vetiyeler ve gerektiginde yazilan o6zel yazilar ve davetiyeler seklinde ince-
lemek gerekir.

Siirekli, belli zamanlarda yazilan o0zel yazismalar ve davetiyeler;

- Yildontimlerinde
—— Bayram ve belli 6zel giinlerde
- Olagan genel kurul ve benzeri toplantilarda

— Calisma donemlerinin baslangici ve bitiminde. Ornegin, TBMM 'nin
agihy ve kapanmslarinda, adli yilin sona ermesinde ya da baslamasi sira-
sinda oldugu gibi.

— Belli zamanlarda alti, ayda, bir yilda, bir ya da 3 - 5 yilda bir tek-
rarlanan konferans, seminer ve paneller gibi.

Gerektiginde Yazilan Ozel Yazigmalar ve Davetiyeler :
— Ulusal ve uluslararasi bir toplanti
— lAGllls, temel atma ya da yeni bir bulus veya tesisin tanitilmasi vb.
~— Oliim, dogum, hastalik ve kaza anlarinda
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Olagan ve olaganistii genel kurullarin bazilari igin
Gonderilen ozel vazisma ve davetiyelerde hitap, once o kurulusun
basindaki kisiye olmalidir. Sayg: ifadesi ile (Sayin) baslayan ciimle, kisi-
nin soyad: ile bitmeli, sonra gerekiyorsa altina adres yazilmali. Ancak bi-
linen st makamlara ozel yazismalar ve davetiye yazilirken adres yazilmaz.

Saymn Fikri Saglar.

Kiiltiir Bakani gibi.

Ozel yazismalan (mektuplari) yazihs amaglarina gore; tebrikier, te-
sekkir mektuplari, bassaghg ve teselli mektuplar, davetiyeler olmak
tizere gruplandirabilinz.

(Ozel Mektup Tiirleri :

Tebrikler

Tebrik, mutluluklart kutlamak ve iyi dilekleri sunmak amaciyla yazi-,
lan krsa yazilara denir. Bayram, yilbasi, nisan, diigin, dogum, kurulug ve
yildonimlerinde, yeni bir goreve atanma durumlarmda mutlu olaya ka-
tilmak isteyenlerce yazilir.

Mutluluklar: tebrik etmek amactyla yazilacak mektup, kart ve telgraf-
larin zamaninda alicisina ulasmasi onem tasir. Bu durum, biitiin yazigma-
lar ig¢in de gegerlidir. Gecikmeler, mektubun alicist iizerinde yaratacagi
olumlu etkiyi zedeler.

Yeni bir goreve atanan bir Kisiye;

............ Genel Miidiirliigiine atandiginizi memnuniyetle
ogrendim. igtenlikle kutlar, yeni gorevinizde basarilar dilerim.

Bayramda;

............. bayraminizt candan kutlar, saghk ve muttuluk
dolu nice bayramlar dilerim.

Yilbasinda;

Yeni yithmzi en samimi dileklerimizle kutlanz. Sansh, basarili bir yil
gegirmenizi diler, en derin saygilarimizi sunariz.

Tesekkiir Mektuplan ;

Davramislariyla. memnuniyet veren, iyilik eden veya tebrik mektubu
gonderen kisi ve kuruluslara tesekkiir mektubu gondermek yerinde olur.
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Yeni yildaki igten dilekleriniz igin ¢ok tesekkiir ederiz. Biz de sansli,
basanlt bir yil gegirmenizi diler, en derin saygilarimiz: sunariz.

Bagsagliginda bulunan veya cenaze torenine katilanlara da tesekkiir
mektubu, karti gonderilebilir veya gazete ilant ile tesekkur edilir.

VEFAT ve TESEKKUR

P T tarihinde vefat eden ailemizin degerli varhigi (bii-
yugt)

.............. nun hastalii sirasinda, hastanede ziyarete
gelmek, cicek gondermek ve telefonla aramak nezaketini gosteren,
....... tarihindeki cenaze merasimine katilan, ¢elenk gondererek, te-
lefonla, telgrafla ve evimize gelerek biiyiik acimizi paylasan biitiin dost

ve akrabalarimiza igten tesekkiirlerimizi sunariz.
ATLESI

Bassaghg: ve Teselli Mektuplan :

Olii sahiplerine, iiziintiilerini paylasmak, sabir dilemek iizere yazilan
mektuplara bassaghigi veya taziye mektubu dendr.

Hastalik, yangin, deprem, kaza ve benzer bir tiziintiiyle karsilasanlarin
uziintillerini hafifletmek amaciyla yazilan mektuba, teselli mektubu adi

verilir.

Davetiyeler :

Davetiye, davete katilmalari arzu edilen kigilere gonderilen kisa, ¢a-
girma yazisidir. Cesitli toplantilara, kutlama, nisan v.b. torenlere katil-
masi arzu edilen kisilere davetiye gonderilir.

Davetiyelerde;

- Davet eden veya edenler
- Davet nedeni (konusu)

Davet edilen
- Davetiyenin kag kisilik oldugu
—~ Davetin tarihi, glinii, yeri, adresi, salon adi, saati . .. ... belirtilir.

Gerek duyuldugunda kiyafet sekli, cevap istenildigi, iliski kurulacak tele-
fon numarasi yazlabilir.

Salonun diizenlenmesi ve konuklara uygun sekilde yer gostermenin
onem tasidigi durumlarda, davete katilacaklarin kesin sayisini bilmek, ge-
rekir. Bu durumda davetiyenin sag alt kosesine L.C.V. «Liitfen Cevap Ve-
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riniz» ibaresinin altina telefon numarasi yazilir. Bazi gok onemli davetler
igin yanit yazili olarak istenebilir.
(Daveti Diizenleyen)

..... " - . -

.................. acthsy, . .. 199.., .. ... ... gini,
saat ., ...da .v.... adresindeki .. cpawecii. e Sa-
VIR : 5 26 5 ol 2 5 & huzurlariyla yapilacaktir.

Agcilis torenine tesriflerinizi diler, saygilar sunarim.
imza

PROGRAM

Davetiye alan kisilerin, davet sonrasi daveti diizenleyen kisilere
(kuruluslara) tesekkiir mektubu, ¢icek v.b. gondermeleri yerinde bir ha-
rekettir.

Milli toren, milli giin gibi resmi nitelikteki davetlere tesekkiir, konuk-
larin ayrihrken davet sahibine sozlii olarak ifade etmeleri ile gergeklesir.
Ayrica herhangi bir davranisa gerek yoktur.

Bakanliklar, resmi ekonomik, sosyal kuruluslarin biitgeleriyle diizen-
Jenen biiyiik davetlerde de durum aymidir. Bunlar arasinda 20 - 30 kisilik
sinirli davetlinin bulundugu yemekler farkli sayilabilir.

Sosyal hayatta en saygili, en zarif beraber olma vesilesi sayilan ye-
mek davetlerine ayrica tesekkiir ifadesi 6nemli bir ilkedir. Bu ilkenin en
saygili yerine getirilis sekli de yazili olamdir. Yazili tesekkiir davetten
2, 3 giin sonra kaleme alinir. Bu mektuplar i¢in mektup kdgit ve zarfi ye-
rine, kartvizit gibi kiigiik olmayan normal zarf oOlgiisiindeki kart ve zarf
kullanilir.

Kartin sag iist tarafina sehir ismi, tarih belirtilerek, sonuna kadar
el yazisi ile yazilir ve okunakl gekilde imzalanir.
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