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SUNUŞ 

Yasama faaliyetleri ile ilgili idari hizmetleri yürüten TBMM Genel 

Sekreterliği, TBMM Memurları Eğitim Yönetmeliği çerçevesinde Yıllık 

Eğitim Programlarını uygulamaktadır. 1984 yılından bu yana hizmetlerin 

daha etkili ve verimli bir şeki lde yerine getirilmesi; personelin hizmete 

yatikınlığının sağlanması. gelecekteki görev ve sorumluluklara hazırlanma­

s ı amacıyla 4.000'i aşkın personel için 10.200 ders saati kurs. seminer ve 

henzeri eğitim programı uygulanmıştır . 

TBMM'de Milletveki li erine hizmet sunan personelin de hizmet içi eği­

time alınması. gerek milletvekillerine verilen hizmetin kusursuz olması, 

gerekse sekreterin bireysel yeteneklerini geliştirerek moralinin yüksek 

tutulması açısından önem taşlmaktadır . 

Bu nedenle, TBMM Idari Teşkilatında görevli sekreterlerin , hizmet· 

teki verim ve cUkinliklerini artırmak, bilgi ve becerilerini geliştinnek ama­

c ıyla hizmet içi eğitim kapsamında, «Sekreterllk. Geliştinne Semineri» dü ­

zenlenmiştir. Seminerde görev alan Hacettepe üniversitesi Meslek Yük ­

sek Okulu Sekreterlfk. Bölümü öğretim elemanlarının ders notları, serninere 

katılanlarla konuya ilgi duyanların yararlanması amacıyla derlenmiştir. 

Emeği geçen arkadaşlarıma teşekkür ederim. 
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SEKRETERLiK HiZMETLERİ 

Yni. Doç. Dr. Mehmet AL TlN ÖZ 

Eski Yonanda ve Romalılarda devlet yöneticilerin görevlendirdikleri 

yazmanlarla başlayan sekreterlik hizmetleri, tarihin akışı içerisinde, resmi ku ­
rum ve kuruluşlarda, özel işletmelerde, bugünkü anlamdaki sekreterlik 

hizmetlerine dönüşmüştür. Ancak, modern anlamda sekreterlik mesleği , 

ekonomik faaliyetlerin başlamasıyla ortaya çıkmıştır. Sürekli artan dünya 

nüfusu ve toplu halde yaşayan in!Wlların yönetiminin ve ticari çalışmaları ­

nın bireysel işletmelerden büyük şirketlere kadar gelişmesiyle, işletme sa­

hipleri ve yönetici kadrolarının ortaya çıkması, bunların başarılı olabil· 

rnek için verimlilik kavramına önem vermeleri, sekreter~ik meseleği nin 

ortaya çıkmasına neden olmuş ve bilimsel olarak gelişmesini sağlamıştır. 

1. SEKRETERİN TANIMI 

Sekreter iletişim işlerini yerine getiren. yöneticisinin diğer !kurum ve 

birimieric olan iNşkileriıri organize ve !kontrol eden, yönetime ait bilgi ve 

becerilerle donatılmı•ş kişi demektir. 
Sekreterin yukarıdaki tanun paralelinde birçok tanımı olmakla bir­

likte en çok kabul gör.en tanımı şöyledir : 

Sekreter, büro yeterliklerine sahip, sorumlululk alabilme yeteneği 

gösteren, alınan karar ve sorumlulukları uyguladığı gibi, kendisine ve­
rilen yetki sınırları içinde kararlar verebilen ibir yönetici yardımcısıdı r . 

2. IŞ ORTAMINDA SEKRETERLiG-tN YERİ VE öNEMt 

Günümüzde sekreterl'ik mesleği hızla gelişmektedir. önceleri. sekreter 

deni~diğinde akla ilk gelen. sadece büroda telefona balkan ve daktilo ya­
zan !kişi olarak bilinirkcn, günümüzde sekreter, bürodaki bütün işlerin 

sistemli bir şeki lde yürütülmesini sağlayan yöneticiden sonraki kişi du­

rumuna gelmiştir. 

Sekreterierin sorun lar karşısında süratli ik.arar verebilecek özelliğe 

ve aktif bir yapıya sahip olmaları gerektiğinden , yöneticiler 'İstihdam 

edecekleri sekreterlerde; sır saklayıcı olma, meslek sevgisiyle dolu. görevi -
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ne sadakat duygusuyla bağlı , temsil yeteneğine sahip ve yöneticiye za­

man kazandıracalk nitelikleri aramaktadırlar. Böylehkle sekreterler, yönetim 

kadrosunun bir parçası konumuna gelmiş bulunınaktadırlar. Bazı yöne­

ticilere göre büronun çalışma ortamını .rahatlatıcı bir büro görevlisi ola­
raik belirtilen sekreter. modern anlamda bürodaki yerini almaya baş l a­

mı ş bulunmaktadır. 

3. GüNÜMÜZ IŞ ORTAMININ SEKRETERDıEN BEKLENTI­

LERİ 

Değişen ve ge li şen ihtiyaçlar yö netici leri . yönetsel i ş i evlerin yürütü l­

mesinde teknik, analitik ve kavramsal becerilerle etkin b·ir karar verme 

süreci oluşturmaya götürmüştür . Söz konusu sürecin en sağlılklı biçimde 

gerçek l eştirmesi nde, sekreterlik hizmetler inden gerekli ö lçüde yararlanma 

yönet ic il er için büyük bir zoru nluluk haline gelmiştir. Çünkü, en temel 

ve geri geti rilmesi olanaksız bulunan zaman konusunun. sekreter açı sın ­

dan yöneticiye ver ilmesi gereken son derece önemli bir katk ı olduğu , yö­

netici beklentil eriyle de ortaya ç ık ma!klad ır. öte yandan , etkili ·i l etişim ve 

sağlıklı insan ilişkilerinin bü t ünlüğünd e konu ya; 

* Sır sak l ayıcılık. 

"' Meslek sevgisi, 

* Temsil yeteneği. 

* 

4. 

* 
* 
* 

Sadakat duygusu yla yak l aşan sekreterlik mes leği çalışma ortamında 

hakkettiği saygın yeri a lmada hı zlı adımlar atmaya devam etmek­

tedi r. 

SEKRETERIN NtTEUKLERI 

Sekreterin ni tel ikle rini üç ana noktada toplayabil iriz. 

Sekreterin mesleki nitelikleri. 

Büro orlanıına uygun bir görünüm. 

Davranışsa l uyum. 
Bunlardan; büro ortamına uygun 'bir görüniimle, davranışsal uyu­

rnun entegre olduğu ve bunu zarif yaklaşıml·arıyla olu~turan sekreterler 
için, meslelki açıdan esas olu şturan nitelikleri , bilimsel yapıyla birlikte uy­

gulamanın getirdiklerini bütünsel olarak düşündüğümüzde, sektöre ilişkin 

genel tekflİik bilgilerin d ışında aşağıdaki hususları belirtebiliriz. 

* 
* 

Tiirkçeyi çok iyi konuşup yaza bilmek. 

Yabancı dil bilmek . 
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* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 

5. 

Beşeri ilişkilerde duyarlı olmak. 

Büro otomasyon sistemlerini bilmek. 

Yazışma ve raporlaıma sistemlerini bilmek. 

Dosyalama teknikleri bilmek, 

Hızlı not alma özelliklerine sahip olmak. 

Büro yöneLimi tekniklerini bilmek , 

Servis tekniklerini bilmek. 

Protokol kuraUarını bilmek . 

SEKRETERiN GöREVLERi 

Sekreterlik mesleğinde sunulan hizınell e ri % 20 oranındaki bölümü 

«büro otomasyon srstemleri »ne. geriye kalan % HO lutarındaki önemli 

bir ı kısmı ise «insan ili~kileri »ne dayanmaktadır . 

Aslında kamuoyunda bilindiği gibi . sekreter artık lclefona bakan ve 

sadece yazı yazan bir büro çalı~anı konumundan çıkıp. a~ağıda sıralanan 

on dört görevi sürdürerek etkinlik göstermeye çalı~nıaktadır : 

Bunları sıralayacak olursak ; 

* 
* 
* 
* 

* 
* 
* 

* 
* 

* 
* 

Yöneticinin haberleşmesini etken kılnı a l... 

Yöneticin in yazışmalarını yapmak . 

Yönetim dosya sistemini tekniğine uygun ~ekilde gerçekleştirmek. 

Büro otomasyon sistemlerini etken bir şekilde kullanmak. 

Randevu saptamalarında gerekli tilizliği göstermek , 

Konuk kabullerinde bzenli davranmak. 

Uygun bir büro hostesliği görevi sunmak . 

Yöneticinin seyahatlarını organize etmek ve yöneticinin yoklu ­

ğunda bürosunu yönetmek. 

Yönetirnde yapılacaık toplantıları organize elmek. 

Not ve mesaj almak, gerelkli raporların hazırlanmasını sağlamak. 

Yöneticinin katılacağı; seminer, kokteyl ve i ş yemeklerine ilişkin 

bilgi akışını sağlamak, 

Yöneticiye yönelik evrakın işleyişini kontrol altında tutmak. 

Sekreter ve yönetici odalarının görünümynün denetimini ve este­

tiğini sağhı.mak, 

Büronun yönelimini gerçekleştirmek ve yeni gelişmelere açı'k ol­

maktadır . 
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Yukarıda da belirtildiği gibi, sekreterlik. sosyal ili~kiterin, diğer bir 

deyişle insan ilişkil erinin oluştuğu bir birim. sekreter de birimi yöneten 

k işi durumunda bulunmaktadır. 

Sekreter hizmetleri sunarke n; 

* 

* 
* 
* 
* 
* 

Planlayan, 

Organize eden, 

Hiyerarş ik yap ı ya uygun dav ranan. 

Koordine eden. 

Geliştirici olan. 
Kontrol edici faaliyetleri ön planda tutan bir yaklaşım içerisinde 

bulunmalıdır . 

Ancak unutulmama lıdır •ki sckreter lik, hizmeti sunanlar ile hizmetten 

yararlananların bir noktada buluşmasını gerektiren bir meslektir. Dolay ı ­

sıyla yöneticilerin de Slekratc rl ik hiz:nctlerinden yararlanma konusunda 

duyarlı olmaları gerekmektedir. 

Hemen kabul etmek gerekir ki. sekreterl_erin başarılı olma isteği ve 

bu konuda göste:ccekleri özenin i ş l evlerde s ıfır hata il'kesine dayalı ola­

rak sürdürülmesi zoru n luluğunu k arş ımıza getirmek tedi r. Bu zorunluluk 

günümüzün iş ortamının sekre terden beklentilerini ortaya koyan ve ba­

şarısını belirleyen ilkelere dayanmaktadır. Bu ilkeler sekreterin, iyi bir 

danışman , etkili bir kayıt gö rev lisi, başarılı bir hizmet pazarlayıcı sı bü­

roda ıbir psikolog ve bir diplomat gibi harelket etmeyi gerektiren i şlevsel 

bütünlüğü yürütme gereğini ortaya koymaktadır . 
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HALKLA tUŞKtLERtN ANLAMI VE öNEMt 

Dr. Reşat öZTüRK 
Kamu kurum ve kuruluşları, kamu otoritesini ve düzenini sağlayarak 

güven içerisinde vatandaşların istemlerini gerçekleştirebilecekleri ortamı 

oluşturmakla gö revlidirl er. 

Kamu adına bu görev ve etkinlik işgörenler tarafından yerine getiri­

lir. lşgörenler kurum ve kuruluşunun amaçlarını gerçekleştirecek görev­

leri, yerine getirirken diğer yandan da kurum ve kuruluş (örgüt) çalışan ­

ların ihtiyaçlarını karşılamaya yardırncı olacak kiş iler arası ilişkiler ile 

örgüt amaçlarını gerçekleştirmeye yönelik roller gerçekleştirilir. 

tşgören, kurum ve kuruluşun amaçları doğrultusunda üretime yöne­

lik etkinliklerde bulunur. Buna Görev adı verilir. lşgören, « Işlevsel çevre» 

ile etkileşerek, üretime yönelik işlem ve eylemleri görevin gereklerine göre 

sü rdürür. 

GöREV 

B 

1ŞLEVSEL 

ÇEVRE 

A 
IŞGöREN 

öRGüTSEL 

DAVRANIŞ 

ORTAM 

örgütsel Davranış Modeli 

ROL 

c 
TOPLUMSAL 

ÇEVRE 

tşgören, üretime yönel,ik olarak, çevresindeki diğer işgörenleri111 ken­

disinden bekledikleri davranışiarına rol denıir. lşgöreıtlerin kurum ve ku ­

ruluş çevresinde, eldeki irnkanlarla yerine ge~irdiği role Örgütsel Rol adı 

verilir. 

Kurum ve kuruluşların işlevsel çevresi ile örgütsel çevresinin 

etkileşimi ile ortam oluşmaya başlar. Kurum ve kuruluşlarda davranış or­

tamı, kurumun yapısına göre değiş ir. Kurumsal davranışın oluşmasında 

işgören kadar bu ortamın elverişli olması da önemlidir. Ortam, canlı bir 

yapıdır; niteliğine göre örgüte kimlik ve canlılık getirir. 

Görev, rol ve ortamın üçlü etkileşimi sonucunda örgütsel davranış 

ortaya çıkar. üç bağımsız sistem (görev, rol ve ortam) örgütsel davra­

nışı üretir. 
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Halkla ilişkiler; örgütün mal veya hizmetinden yararlanan veya ya­

rarlanma durumunda olacak kesimlerle bilgi alıp verme etkinliğini ser­

gilemektedir. Bu e~kinliğin kalıcı, belirleyici, güdüleyici olabilmesi için, 
örgütsel davranış modelindeki şemada belirtilen görev, rol, ortam üçgeni 

ile bu üç bağımsız sisternin ürettiği «örgütsel davranışın» alabildiğine 

önemli yeri vardır. 

Çünkü halkla ilişkiler disiplini, bir iletişim konusu olmanın ötesinde, 

yönetimin çevresi ile geniş boyutlu olarak alış - veriş gerçekleştirme, uyum 
ve denge sağlamadır. Halkla ilişkiler, kamu yönetiminin çevresinde olu­

şan toplumsal, ekonomik, siyasi koşullar bağlamında ve bunların tarihsel 
gelişimi içinde ele alınmalıdır. 

Kamu yönetiminde halkla ilişkiler, bir kamu kuruluşunun ilişkide bu­

lunduğu toplumun güven ve desteğini sağlamak için giriştiği ik.i yönlü 

ilişki sonucunda kamuoyunda kuruluşun; kuruluşta da toplumun istediği 

yönde değişikliklerin gerçekleşmesine yönelik uyum ve dengenin kurulma­

sını amaçlayan sistemli ve sürekli bir yönetim sanatıdır. 

Halkla ilişkiler iki yönlü bir iletişimdir. Bunun gerçekleşmesi ıçın ça­

ğımız teknolojisinin verileri kulla,nı'larak halk ile kuruluşun bilgi alışverişi 

gerçekleştirilir. 

Bu ilişkide öncelikle kuruluşun halka tanıtılması esastır. Halkta ku­

ruluş için olumlu bir görüntü yaralılması gerck•ir. Kuruluş, halktan yana, 

halk için bir hizmet politi•kası oluşturmalıdır. Bu politika hayata geçiril­

miyor, halkın beklediği etkili ve venimli bir hizmet üretilemiyo rsa, o örgüt 

halkla ilişkiler teknikleri ile halktan güven ve destek sağlayabilir mi? 

Elbette bunun gerçekleşmesi söz konusu olamaz. Bir ha lkla ilişkiler 

tekniklerinde uyulması gereken ilkelerin başında «halka gerçekleri, yalnız 

gerçekleri» söylemek gelmektedir. Halka gerçeklerin dışında bilgi veril­

mesi uzun vadede kuruluşa, onarılınası mümkün olmayan zararlar verir. 

Ayrıca şurası da unutulmamalıdır ki halkla ilişkiler özgürlükçü, demok­

ratik bir ortamda gerçekleştirebilir. Halktan uzun süre gerçekleri saklamak 

da çoğu zaman olanaksızdır. 

O halde örgütün yapacağı iş, doğruluk ve gerçekçilikten ayrılmadan 

örgütü halka tanıtmaya değer bir hizmıot politikası oluşturmak olmalıdır. 

Halkın yararına olan programlarla etkili ve verimli halkla ilişkiler teknik­

leri uygulamak örgüt imajını sağlamakta oldukça etkili olur. 
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Özgürlükçü ve demokratik bir ortamda, kamu kuruluşlarının halkın 

beklenti, dilek ve ya'kınmala;rına sağır kalmayacakianna göre halkla iliş ­

kiler bıı yönü ilc örgütü iyileştirmenin vazgeçilmez bir yönü olarak ele al ­

mak gerekir. Halktan elde edilen bilgilerle örgüt, varsa yaınlış görüntüsünü 

düzeltecek bir çaba içerisine girer. 

Yönelimin geliştirilmesi , örgütün verimliliğinin, etkinliğinin art ı rılma ­

sında ve örgütsel amaçların geliştirilmesine halkla ilişkilerin alab i ldiğine 

rolü vardır. Halkla ilişkiler ilc kuruluşa halkın güven ve desteğini sağla ­

maya yönelik olumlu görüntüler yaratılır. Kuruluş, halkın beklentileri 

doğrultusunda hizmet politikaları belirleyerek, hizım:Lin verimli ve c..1.kili 

duruma getirilmesini sağlar. 

örgüt ilişkili olduğu kesim üzerinde olumlu iz1Jell!im bırakmak. ıyi bir 

örgütsel görüntü yaratmak, örgütün amaçlarının gerçekleşmesini oldukça 

kolaylaştırnr. Toplumun destek ve güven.ini sağlamaık kamu kuruluşları 

için hayati önem la.5ır. Toplumun bu desteği, kamu kuruluşlarının ba.~rı ­

sının en belirgin işaretidir . 

Toplumun yararına. halka dönük. toplumsal beklentilere uygun bir 

hizmet anlayışına saıhip bir kamu yönetimi ile yığınlara karşı sorumlu. 

saygılı ve duyarlı örgütsel davranış sergileyen işgörenler, demokratik de­

ğerlerin yerleşmesine katkıda bulunurlar. Bu bilinç ve duyarlılıkla verilen 

kamu hizmeti kamuoyu gözünde «ağır, pa.halı çalışan, gene de i'>tenilen 

hizmetleri veremeyen, kalabalık görevlilerden oluşan, giderek karmaşık 

hal aılan ve ulaşılmasl zorlaşan» biçimdek\ görüntünün değiştirilmesi açı­

sından da oldukça önemlidir. Halkın inaınç ve desteğine dayanılarak giri ­

şilen çabalar, giderek başarılı sonuçlar verir. Halk girişilen çabaları git­

tikçe daha büyük beycearn ve istemle destekler. Bu da yönetim - halk ara ­
sında işbirliği sağlar. 

Halktan güven ve destek almayan çalışmaların başarılı olamayacağı 

ale sosyal i'lişkileri güçlü olmayan kurumların, verimli olamayacağı gerçeği 

günümüzde gözardL edilemez. 

Kırtasiyecilik ve bunun sonucu olan «bugün git, yarın gel» <kabusu 

iş sahiplerine devlet hakkında kötü ıizlenimleri.n yerleşmesinlin başlıca se­

rbebidir. Vatandaşın ıkarşısına çıkan bir rr.üracaat memuru sekreter veya 

memur ve ticari şirket çalışanı anlayışı ile görev yapmalıdır. Halkla sü­

rekli ilişkide bulunan kamu çalışanları, o kurumun ve yönetimin «vitrini» 
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otarak değerlendirilmektedir. Vitrin ne kadar düzenli, albenili olursa, o 

işletme çok satış yapar ve kazaneını artırırsa. kurumların <.<Halkla ilişk.i­

lcr» i:rri gerçckleştinne görevinde olanların tutum ve davranışları ile görev 
anlayışları da kurumlarının itibarını artırır. Çünkü o kurum ve kuruluşun 

ueğerlendirilmesiınde karşıl.ı.şılan görevlini•n bıra ktığı izienim ve görevli­
nin tavrı alabildiğine belirleyicidir. 

K urumlarda iş sahiplerine yardımcı olmak ÜLere oluşturulan birimler. 

adeta vatandaşın «içini dökmesi» ne yardımcı olur ve onların rahatlama­

s ını sağlar. Başvuru sahiplerine yol göstermek, şikayetlerini, sorunlarını 

d inlemek, onları önemseınek ve onlara ilgi ile yaklaşmak hem aksaklık­

ların giderilmesini sağlar. hem de kurum ve kurum çalışanının saygınlığını 

olumlu yönde artırır. 

Şurası unutulmamalıdır ki. kamu kurumlarının saygın olması, ku­

nımda çalışanların da saygın!ığının artm:ısı:ıda oldukça etki·lidir. Yani ku ­

rumsal sayg ı .n'lığın artı veya eksi olması kurum çalışanlarını da bir bakı ­

ma etkile r. O halde, kurumsal saygınlığın artması demek , kurumda çalı ­

~anların da saygınlığının artması demek olacağından çalışaniann bu ko­
nuda ileri derecede duyarlı olmaları gerekir. 

H alk la ilişkiler yönelim sanatının. örgüte kazandıracağı değerleri, bir 

~cm.a üzerinde belirtelim 

Rekabet 

Sempati 

Güven + Destck 

Deği şim 

Diyalog 

il etişim 

Halkla ilişkiler. örgüte rekabet dü şüncesinin yerleşmesinde oldukça 

önemli ·bir etkiye sahiptir. Halkla ilişkiler bir yandan örgütün iç yapısını 

tanır.ken, diğer yandan örgütün üretim alanı ile ilgili olarak benzer örgüt­

leri de tanımak durumundadır. Iç hedef kitle ve dış hedef kitle tanındrkça 

örgütün etkinliğinin, verimliliğinin artırılması, kalıcılığın sağlanması ıçın 

diğer türdeş örgütlerle rekabete girer. Örgütteki rekabet düşüncesinin yer 

etmesi dernek. örgütün statikoculuktan ktırtulması, değişim sürecine gir­

mesi demektir. Bu durum örgülü değişme, yeniJiğe ve çağdaşlığa, kalıcılı­

ğa yöneltir. 

örgüt, kamuoyuna yönelik üretim yapmak durumundadır. Örgütün 

üret!inli kamuoyuna yönelik olduğundan, kamuoyunun ilgisini çekebilecek 

bir sempatiıım sergilemek durumundadır. Aksi halde örgüt sevimli olmaz; 
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hedef kitle tarafından itici bulun.ur. önemlıi olan örgütün tutum, hizmet 

ve üretimi ile hedef kitle gözünde sempatik olmasıdır. Bunun gerçekle~e­

bilmesi için öncelikle örgüt i1e örgütün hedef kitlesinin birbiri ile diya­

loğa girmesi gerekir. örgüt iki yönlü bir ili.şki ile hem kendini tanıtır, hem 

de hedef kitleyi ve onun özenikieri ile beklentilerini tanımış olur. Örgütün 

hedef kitle ile yaJcınlaşması, hedef kitle ile olan ilişkilerine bağlıdır. Örgüt, 

diyalog kurduğu yığınlarla sağladığı ilişkiler sonucunda kalıcı. verimli ve 

etkili olabilir. 

Örgüt bir yandan hedef kitle ile diğer yandan örgüt içinde depart­

manlarla illetişim kurmak durumundadır. Bu, bilgi alış verişi için ZJOrun ­

ludur. Örgüt kendini ilişkili olduğu çevrelere tanıttıkça, onu tanıyan çev­

relere güven verir. Güven duyulan bir crgütün sorunları çöLülebilmcs·i 

daha kolaylaşır. Yönetimler yönetilenlerin destek ve güvenini alırlarsa. 

kendilerini daha güçlü hisscderler. Güven ortamıının gelişınediği bir ku ­

rumda iş başarısı, verimlilik, kalıcılık gerçekleştirilemez. Halka dayanma­

yan ve sosyal ili şkileri gelişmeyen örgütler, hedef kitleye güven veremc­

dikleri için hedef kitle örgüte destek sağlamaz. Desteği olmayan bir ör­

gütün en küçük yanlı~ı abartılır. Halkla ilişkiler yönelim sanatını ku11a­

namadığından destek sağlayamayan bir örgüt, girişim gücünü yitirir. He­

def killenin yaraırma bile olan eylemler, destek ve güven sağlanamadığın­

dan yarım kalır. 

Halkla ilişkiler sanatında amaç, yığınların güven, destek ve sempatisi ­

nin kazanılmasıdır. Hedef kitlenin destek ve güveni kazanılarak belirli 

amaçları gerçekleştirmek daha kolay olur. 

Geniş anlamda halkla ilişkiler bir kurumun toplumla bütünleşmesi 

yönünde harcadığı çabaların tümüdür. Bu açıdan halkla ilişkiler bir ta ­
nıma ve tanıtma sürecidir. 

Halkla il • işkilcr kuruluşların duyarlı oldukları çevreyi tanımas ı ve ken ­

dini bu çevreye tanılması amacıyla iletişim tekniklerinin planlı, programlı 

bir biçimde iki yönlü olarak ve yönetim felsefesine dayanılarak uygulan ­

masıdır. 

örgütün, halkın çeşitli kesimleriyle olumlu ve uyumlu ilişkiler kura­

rak örgütü halka tanılmak ve tammak sanatı olarak da halkla ilişkileri 

ifade edebiliriz. 
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örgüt içi ve örgüt dışı ilişkileri ifade eden halkla ilişkiler olgusunu 

bir tablo üzerinde ele alabiliriz. 

K im Üstleniyor? 

Ne yapıyor? 

Kimden Başlıyor? 

Kime Yönelik? 

Örgüt içinde Bir ünite (('alışanlar) 

iletişim Politikası 

Bilgi, diyalog, değişim 

Geniş anlamda bir grupla 

(Örgüt) 

örgüt içi 
Toplu ma 

Örgüt Dı.')ı 

Ne Zaman Uygulanır? ilişkiler kurmak için 

Nasıl Uygulanır? Güven stratejisine göre değişir 

Kimin Yararına '~ Örgütün ekonomik ve sosyal 

a) Örgüt açısından - Yaratıcılık 

Ne Gibi Düzelt mc 

Amaçlar Örgüt Imajı yaratmak 

b) Toplum aç ısından Anlayış 

- Sempati ve Katılım 

Kannı Görevlilerinin Davranışları 

Devlet, kamu hiLmetini memurlar eliyle yü rütür. Memur devlet er­

kini sağlamakla görevlidir. Bunun için yasa, yönetmelik, genelge gibi ya ­

Lılı belgeleric belirlenmiş kuralları uygular. Kamu görevlisinin arnacı dev­

let erkini sağlarken vatandaşı rahat ve huzur içinde yaşayacağı bir yö­

netim olgusunu gerçekleştirmek olmalıdır. Bunun için çaba gösteren ka­

mu görevlisi eşitlik, yansızlık, verimli lik ilkelerine uymak zorundadır. 

Kamu görevlisi ;ş ilişkilerine girdiği bi reylerin o andaki ruhsal du­

rumunu değerlendirebilmeli ve davranışlarını ona göre ayarlamalıdır. özel 

gi rişimcilerde «müşteri daima haklıdır. » ilkesi, kazanç elde etme amacıyla 

da ol<>a, müşteriye saygı, duyarlılık ve sorumluluk anlayışı oldukça geliş­

tirmiştir. 

Kamu görevlilerinin de aynı duyarlılığı göstererek işi ne ve iş sahip­

lerine karşı sorumluluk bilinci ile yaklaşması gerektiğini unutmamalıdJr. 

Kendine, işine ve iş >:.ı hiplerine karşı saygısından dolayı giyimine, davra­

nışiarına dikkat edip, tavırları ile sempatik olmaya özen göstermeli. Du­

yarlılığı ve sempatikliği ne uygun vücut dili oluşturmal ıdır . Tavrı, konuş-
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ması, 'kavramlardaki vurgusu, jest - mimikleri ve bakışı ile itici olmamalı, 

sevimli ve sempatik olmaya çalışmalıdır. 

Iş görenler kişisel sorunlarını işlerine yansıtmamaya özen göstermeli­

dir. Çağdaş anlamda kamu görevlisi evinden işine; işinden evine sorun 
taşımaz. Bu konuda o ldukça duyarlı davranan kamu görevlisi, verimli, 

etkili ve kalıcı hizmet üretir. Kamu görevl·isi kişisel sorunlan ve kişisel 

ili~kderine göre iş sahiplerini karşılamamalıdır . Şunu belirtmek isterim ki 

kamu görevlisi iş sahiplerine kızmamalıdır. Bu konuda görevli, duygularına 

ölçü getirebilmei'idir. 

Sözlerine dikkat ederek konuşmak durumunda olan kamu görevlisi 

görevi başında görevin gerekleri ile bağdaşacak sözcüklerle konuşmaya 

özen göstermelidir, 
Kamu görevlisi davranışları ve tutumu ile yönetim- yönetilen iliş ­

kisini kolaylaştırmalıdır. 

Kamu görevlisi. herhangi bir sorunun çözümlenmesi için kuruma 

gelenlere yol gösterici olmalı ve işlemleri kolaylaştırmalıdır. 1ş sahiple­

rine yol gösterici olan görevli, örgüt imajının artırılınasını sağlar. Ka­
mu görevlisi halkla ilişkiler tekniklerine uygun davranışlarda bulunarak 

kamuoyu ile örgütünün kaynaşmasına ve özdeşleşmesine yardımcı olur. 

YüZYüZE tLtŞKtLERtN ÖNEMl 

Türk toplumu yoğun d inamik 'bir sosyal ve psikolojik değişim süreci 

içinde 'bulunmaktadır. 
Bu toplumsal değişi min ortaya çıkardığı gerginliği günlük yaşamı­

mızda sıkça yaşıyoruz. 

Içeriği ne olursa 0lsun toplumsal 'bir sorunu çözmek için insanlarm 

düşünce alış - verişinde bulunmaları, iletişim kurmatarı gerekir. Karşılıklı 

tartışma, konuşma akınağının bulunmadığı toplumlarda, sosyal bir so­

runu çözmek amacıyla başlayan etkileşimler, 'kısa sürede kaçınılmaz ola­

rak sürtüşme ve çatışmalara dönüşür. Belli bir sorunu çözmek için baş ­

latılan bir hareket. varolanı çözmek şöyle dursun yeni sorunlar ekler. 

Sorunu çözmek için iletişimin varolması kaçınılma.tdır. 

Toplumumuzda sürüp gid,en, çözüme ulaşmayan tartışmaları «sa­

ğırlar diyaloğu» olarak niıtelendiririz. Dinlemeden, anlamadan, öğrenme­

den ve düşünmeden konuşulan bir toplumda tartışmalar, gerginlik ve düş­

manlık yaratmanın ötesinde bir işe yaramaz. 
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Sağırlar diyaloğu yıktlır ve diyalog kurulursa, toplumsal uzmaniaşma 

gerçekleşebilir. 'Kamu görevlileri etkili ve kalıcı hizmet üretmek için iş 

sahipleri ile diyalog kurmalıdırlar. 

Kamu hizmeti ve görevinin etkili bir şekilde verilebilmesi için iş sa­

hipleri veya ziyaretçilerle yüzyüze ilişki kurulmalıdır. 

Ya nımıza gelen bireye yardımc ı olmak, sorunu çözmeye yönelik etkin ­

liklerde bulunabilmek için yüzyüze ilişkinin güven verici bir ortamda ve 

boyutta gerçekleşmesi gerekir. Görüşme anlayış, sempati, diyalog ve gü­

ven verecek saygılı bir ortamda yapılmalıdır. Karşıdaki insana inandırıcı 

bir üslup i.ıe özenle yaklaşılmalı. 

Karşımızdaki ile konuşmamızın ilgi çekici , inandırıcı, güven verici 
olması ·için konuşmayı tekdüze bir ses tonu ile sürdünnemeli, ses tonun­

da zaman zaman değişiklikler yapılmalı. Aynı ses tonu ile yapılan ko­

nuşma karşınızdakini sıkar, giderele dikkati dağılır ve dinlemez. Dinle­

yenin dikkatini harekete geçirmek için yer yer sesin alçaltılıp, yüksel­

tilmesi oldukça yararlı olur. 

Karşımızdakine konuşma fırsatı verdiğimiz oranda, konuşmamıza 

ilgi duyulur ve dikkatle izlenir. Kendimizi dinletmek ve söylediklerimizi 

daha iyi kavratmak için önemli konulara dikkat çekmek amacıyla« bir an 

duralcsamak» da yararlı olur. 
KonuŞ'mamızın ilgi çekici olmaı;ı, karşımızdakinin meralkının uyandı ­

rılması için ünlü kişilerin sözlerini kullanmak yararlı olacaktır. 

Konuşmamızın ilgi ile karşılanması ve bireyı;el kabul görmemiz için, 

karşımızdakini onure edecek ve beğendiğimizi bel•irtecek ifadelerdr. bulun­

mak gere!kir. Bu ilkenın uygulanmasında oldukça ölçülü olunmalıdır. 

Konuşurken sempatik görünmek, ilgi toplamanın ıkoşullarındaodırt 

Sempatik görünmenin dozu çok önemlidir. Kime resmi; kime samimi dav­

ranacağını ·bilemeyen kişi •hata yapa'bileceği gibi, sempatik göıiinmek için 

«sulu» davranışlarda da bulunabilir. Karşımızdakinin kişisel sorunlarına 

gösterdiğimiz ilgide \'ey'a övgüde fazla ileri gidersek, karşımızdakiJerle 

alay ettiğimiz izlenimıni verebiliriz. 

Kamu görevlisi davranışları ve tutumu ile yönetim · yönetilen ilişki ­

sini kolaylaşlıracağı bilinci ile davranmalıdır. 
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Halkla ilişkilerd e, başarı sağlayabilmek içıin kamu çalışanları insan 

Ilişkilerini geliştirmek durumundadır. Sosyalleşemeyen görevli iç hedef 

kitle ile sağlıklı ilişkile r geliştiremezler. Kurumunda sağlııklı ilişkiler kura­

mayan bir görevlinin iş başarısı ve verimliliği arlmaz. Işini sevmeyen, ve­

rimli o·lamayan bir işgören, üretken olamaz. 

insan ili ş kil e ri gelişnıcycn , insan mühendisliği konusunda başarılı ola­

mayan i şgörenlcr, halkla iliŞkiler etkinliğini yönetim sanatı olarak uygu ­

layamazlar. Bu durum da ktırumsal ve bireysel etkinliği azaltır . Hizrrıetin 

verimliliğini, kalitesini olumsuz yönde efkiler. 

Hal kla ili şkilerde başarılı olunması içıin çalışanların iş arkadaşları ve 

iş sahipleri ile ilişkiler i ni geliştirmeleri için madde başlıklarıyla belirttiğimiz 

ükelere uygun davranılmasım öneririz : 

* 
* 
* 
* 

Konunuzu iyice kavray ın , ayınlılarını öğrenin . 

Düşünüp tarlmadan konuşmayın, gaf yapmamaya özen gösterin. 

Sempatik olun, vücut diliniz iletişim için uygun olmalıdır. 

Gü rültü yapmayın, karşınızdakini dikkatle dinleyin. 

* Kar ş ınızdakinin tepk1ilerinc dikkat ederek konuşnıanızı sürdü.rün. 

* 'Karşınızdakine anlayışlı davranın; zaman tanıyın, ona konuşma 

ol·anağı verin . 

* Sinir bozucu olmayın. 

* 

* 

tnsanlara adlarıyla scslenin . Insanın adının duyulabileceği en me­

lodili ses o'lduğunu unutmayın. 

Aynı sözcükleri dilinize dolamayın, içtenliğin'iz ha:kkında kuşku 

uyandırmayın. · 

* Yanlış yorum ve anlaşmaları önlemek için belifS'izlik.leri giderin. 

* Gönül alıcı olun, karşınızdakini inandırın, güven verin. 

* Karşınızdakinc saygı duyun. 

* Gereksiz eleşViriıerden kaçının. 

* 
* 
* 
* 

i nsanların hevesi nu kırmayın. 

Sürekli dert yanan biri olmayın. 

Konud an konuya gcçmeyin. 

iletişim kurmayı engel leyecek önyargılardan kaçının . 

* Can sıkıcı espril er yapmayın . 

* Şaka yapacağınız zamanı iyi seçin. 

* Birisi il·e konuşurken başkalarıyla fısıldaşmayın, karşınızdakini 

önemseyin. 
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* .. 

* 

Başkalarını kötülemeyin. 
Görüşlerinizi karşınızdakine zorla kabul eltirrneyin. 

Sözü başkalarının ağzından kapmayın . 

Bilgiçlik taslamayın, alçak gönüllü olun, başkalarını yücelterek yü­
celeceğinıi zi unutmayın. 

Öğüt verrnekten kaçının, söylediklerinizi siz de uygulayın. 

K ı sa, öz konuşun, karşınızdakinin sabrını ta.şırrnayın. 

Yapmacıklıklan kaçının, içten davranın, gülümseyin. 

BAŞARMANIN SEVINCt 

Çağdaş anlamda iş görenin başarısı, onun işini sevmeslıne ve işine 

yatkınlığına bağlıdır. İşıi ni sevinç duyarrıak, üretmenin verdiği coşkuyu 

doya doya içinde yaşayarak yapmayan i§ gören, başarının kapılarını ar­

dına kadar a.çamaz. 

Başarı öncelikle bireyin işini sevmesi ile gerçekleşir. Insanlar işl·erini 

sevrneden başarılı bir şekilde yapamazlar. I'apsalar bile «yapmış olmaık. 

için» ya parlar. Yasak savına:k için yapılan iş, o işi yapana da zevk vermez. 

Coşku ile yapılan iş, hem verimLi olur, h~;m de işi yapana güvenme duy­

gusu verir. Gothe işini sevme ve başarınlll sevgide'l geçtiğini belirtir. Sev­

gi ilc yaşama arasında d:ı ilginç bir ilişk• i vardır. Ne kadar seviyorsanız, o 

kadar yaş ı yorsunuz demektir. 

işini scvmeden yapan, bir baık.ıma iş başındaki zamanlarını yaşamıyor 

demeklirr. Oysa sevinci duymadan, bu sevi·noi başka:larına da aşılamadan, 

bireysel anlamda mutluluğu; giderek de toplumsal huzuru bulamayız. 

Bireyin işi, o kişinin ayna.sıdır. tşimize, üretme gücümüze, insanlarla 

olan ilişkilerimize bakarak bizi değerlendirirler. İş başarımız, hem yüksel­

memizi hem de saygınlığımızın artmasını sağlar. 

18. Yüzyıl 1ngiliz Dışişleri Baıkaın·larırıdan Lord Cheslterfiied oğlurua 

şu öğütü veriyor : «Her şeyi yapabilirsin, an-cak mazeret söylemeye ken­

d ini alıştırma:malısın.» Bu hayat anlayışını günlük yaşayışLmıza ve işi­

roize biz de yerleştirmek zorundayız. İş ba~aramadığımız zaman, birta.kun 

m azeretierin arkasınıa sığımr, rahatlamaya çalışırız. Böyle dav·ranarak baş­

ta kendimize karşı saygısız davrandığımızı hiç de düşünmek istemeyiz. Yap­

manın, başarmanın sevincini duyarak yaşamak varken, neden kendimize 

bile sa.ygısızca davranınayı kabullreniyoruz? üretken olma, çalışkan olma 

oesaretini kendimizde bulamayışımızdan. 
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Yer yer de üretken olmayışımızı olanaklarımızın kötü olmasına bağ­

larız . Bunu öne sürerek tembelliğimizi örtmeyc çalışırız. Arapların çok 

güzel bir atasözü vardır . «Ayakkabım yok diye üzülürdüm . Ayaksız bir 

adam gördüm.» 

Ayakka:bi'Sızlığa U.zülenin yanında ayaksız ne yapsın? Ayaksız çalış ­

mak, üretmek için çaba göstermesin mi? Bugün iş yapan, başarı yolunda 

koşan insanların çoğu, kıt olanaklar içinde başanya ulaşmışlardı r . önemli 

otan, olanaksızlıklar içinde bile i şi yapmak, başarılar sergilemektir. 

Sunu unulmamak gerekir ki, başarı öncelikle bir cesaret i şidi r . Olay­

la~ karşısında cesaretli davranarnayan, yapıcılığın risklerini göğüslerneyi 

bilmeyen insanlar, başarılı olamazlar. Başarı. korkuları atmakLa başlar . 

Kim korkusunu yener? Kendini bilen, işi111i yapmasını bilen . kendini 

tanıyan, kendini aşma yolunda olan insanlar korkularını yener. 

Ikinci D ünya Savaşı yıllarında A.B .D.'de Macy's Mağazasının duvar­

lannda «harbin devamı sırasında bütün ihtiyaçlaırınızı karştla:mayı taahhüt 
ediyoruz, fakat korkularınızı karşılayamayız» sözü yazılıydı. 

Başarı için çağda..-ı insana yaraşa n bilmenin. üretkenliğin cesaretini 

devamlı duymaktır. 

Kendini küçük dünyalarında at gözlüğü takarak yaşadıklarmı sanan 

insanlar, işini sevmenin, hizmetini gereği gibi vermenin, hizmeti ile ık.a:mu 

yaşamını güzelleştirmenin iç huzurunu nereden bilsinler? Toplumsal ve ulu ­

sal ba~arılardan yola çıkarak , insanca yaşanabileceğini nasıl kavrasınlar? 

Yönetimin etkili olması için, örgüt çalışanlarının başarılı hizmet ver­

mesi gerekir. tşgörenleri verimli hale geLircbiJmek, yöneticiler ile her k.a ­

demedeki personelin aşağıda madde ba~lıkl arı ile belirtilen ilkelere uy­

ması ile sağlanabilir. 
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iNSANLARLA GEÇtNME VE üRETKENLt(;E YöNELTME 
YOLLARI 

* 

* 

* 
* 

* 

* 

* 

insa•nlara saygı du yunuz ve onları ö;ıemseyiniz. 

Karşınızdaki insana gülümseyhniz. Hayata olumlu yönleriyle bak­

mayı öğreniniz. önyargıh olmayın ı z. 

Karşın ı zdaki insanlara selam veriniz. Selamm karşınızdaıki bireye 

şu düşüncelerinizi ·aktarmak anlamına geldiğinj unutmayınız - Seni 

görmekten sevinç du yuyorum - Benden sana fenalık gelmez - Se­

n~n de benim gibi mutlu olman ı diliyorum Sana değer veıiiyorum. 

Karşınızda:kine bemen haksız olduğunu söylemeyiniz. 

insanlardan şikiiyetçi olmayın, onları olumsuz yanıları ile eleştir­

meyiniz, yap ıc ı oiLmuz. 

Yaşama sevinci ni du yunuz, bunu başkalarına da aşılayın ı z. 

Düşünüp taşınmadan ani kararlar vem1eyiniz. 

Bağışlayıcı ve anlay ı şlı olunuz. Bencill[kten kaçınınız. 

Olaylar k.arş ı sında alıngan almayınız. Dünyayı kendinize ve baş ­

kalanına zehir etmeyi.njz. 

Insanla rı takd ir edin:iz, on ların giz.li kal mış yeteneklerini meydana 

çııkarmasma yar.dımcı olunuz. 

Karşınızdaki insanda işine karşı derin bir istek uyandırıp , onu mo­

tivc ediniz. 

Dünyaya ve olaylara dar bir perıceredc,n bakmayıruz. Geniş gö­

rüşlü olunuz. 
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öRG ÜTLERDE DA VRANIŞ 

Öğr. Gör. Fi.ruzan SAÇ 

J. Davranış Bilimleri ve Örgütlerde Davr.ınış : 
Birey, günlük yaşantısını sürdürürken çeşitli örgütlerle il işki halinde 

olmak zorundadır. Bu ilişki bir örgülü oluşturmak, başka bir organizasyo­

nun içerisinde yer almak, bir diğer sosyal grup olan herhangi bir örgütün 

ürünlerinden yara rlanmak veya bel irli bir örgülçe oluşturulan kurallara 

uymak şeklinde görü leb ilir. Davranışlarımız bir yönüyle içinde bul unduğu ­

muz toplumdan etkilennıekte. bir yönüyle de bireysel olmaktadır. Bireysel 

davranışlar bir guruba bağlı olarak gerçekleşt iğinde daha anlamlı olduğun ­

dan, ayrıca tüm yönetsel çalı'inıalarda bireysel davranıştan çok grup dav ­

ranışları ağırlık kazandığından, yönelimde davranış bilinıleri çalı şmaları 

içerisinde örgütsel davranışın incelennıes'inin özel bir yeri olduğunu bilmek 

gerekir. 

İnsan davranış ı sadece örgüt içeris inde gerçekleşmez. Bireysel davra ­

nışlar vard,ır ve bu davranışlar görünüşte belirli bir örgüt içerisinde yerine 

getirilen türden değildir. 

Örgütsel davranıştan sözedildiğinde bireysel davranışın üç yönünü 

veya üç değişik alandaki davranışı gündeme getirmiş olacağız. örgütsel 

davranışın öncelikle bir bireysel yönü vardır. Başka de} i~le örgütü etkile­

yen örgüt dışında veya örgüte rağmen bireyin gerçekleştirdiği davranı5, 

örgütsel davranışın özel bir dilimini oluşturur. Örgütsel davranışın incelen ­

mesinin ikinci dilimi, baz,ı kişi veya kurumlardan bağımsız olarak organi ­

zasyonel yapının gerçekleştirdiğ i davranı ştır ve nihayet son dil·im ise çevre­

sel davranışların kişi veya örgüt aracılığı ilc işleyen örgütsel bün yeyi ctki ­

leme şeklinde ortaya çıkan davranıştır . 

insan davranışlarının bu derece örgütse l oluşu psiko l ogların. sosyo­

l og ların, antropolojistlerin, ekonomistlerin, siyaset bilimcilerin, yönetici ­

lerin, endüstri mühendislerini n ve benzeri araştırmacı-uygulamacıların ör­

gütsel davranışı incelemesi ni gerektirmiştir. Bu araştırmacılar davranışın 

belirli yönünü analiz etmek için değişik çalışma yöntemlerinden yararlan­

mışlardır. 
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Bu açıklamalardan hareketle, örgütsel Davran ı ş Bil imini tanımlayacak 

olursak; insanların örgütlerdeki davranı şın ı inceleyen bilime örgütsel Dav­

r<ın ı ş Bilimi diyoruz. 

2. Örgütsel Dıııvrnmşın i çerd.iği Disiplinler 

örgütsel davran,ışın temel disiplinlerini Davranış bilimlerinin oluştur­

duğu söylenebilir. 

Davran ı ş bilimlerini oluşturan disiplinler konusunda derinlemesine 

bir araşt ı rma yapıld ığında , Anlropoloji, Sosyoloji. PS'ikoloji ve Deneysel 

Psikoloji ve Politik bilimler, yönetsel bilimlerin davranış Bilimleri arasında 

yer ald ı ğı görülmektedir. 

örgütsel il•işkilerin analizinde belirtilen bilimlerin bulgularından ya­

rarlanmak gerekecektir. 

2. 1. Sosyolojinin Davranış Bilimleri içerisindeki Yeri 

Sosyo loji sosyal ilişkile r sistemi •içerisinde kişilerin davranışlarını in­

celeyen, bazı sentezler yap ı p bu sentezden gerek giden bir bilimdir. 

Sosloji , sosyal yap ı içerisinde geçerli olan kuralla rı saplamakla birlik ­

te bu kurallar,tn ekonomik, pol itik ve güncel hayata nasıl yansıyacağını da 

araştı rm ak ta d ır. 

2. 2. Psikoloji ve Psikoloj inin Bulgularından Davranış Dilinılerinde 

Yararlanma 

Genel olarak psikoloji dis ipli ni bireysel davranışı insan tabiat ma da­

yanarak açıklamaya ve bazı ki~isel davraıwşları önceden tahmin etmeye ça­

lı şan bir araştırma uygulama alanıdır . Psikoloji esas iti bariyle bireysel fark ­

lılıklar ve süreçler üzerinde durur. 

Günümüzde psikolojinin diğer bilim dalları ile birlikte işletme yöne­

timine kazand,ırdığı uygulama-araştırma disiplinleri arasında yer alan, en­

düstri yel psiko loji, d eneysel psikoloji ve özel bir sosyal bil im dalı olma yo­

luna giren Sosyal Psikoloji. davranış bilimlerinin temel dalları arasında yer 

a lmaktadır. 

2.3. Antropolojinin Davraınış Bilimler; lçerisindeki Yeri 

Antrololojinin konusu insan, toplumlar ve kültürlerdir. Autro­

poloji insanın geçmişi ile analizler yapln bir disiplin haline gelmiştir. 

Antropolojik incelemelerin temel hedefi insan davranışlarını etkileyen ku­

ruml arın. kültürel ya pının . inançların, değer yargılarının ne olduğunun tes-
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piti; saptanan olguların davranı ş l ar.ı bir za man dilimi içerisi nd e ne yö nd e 

etkilendiğinin bulunmas.ıdır . 

3. Bir Soı.. ·ı:ı. l nirim Olam.k Örgüt vn Örgi.!tte Dr:vranı') Bmmlerinin 

Yeri : 

· Rir sosyal birim olarak örgüt. Iç ve dı ş sosya l etki l eşi mi ere açık o lmak ­

tadır. Bünyesinde gruplar o l u~acak. bu gruplar önemli ölçüde örgütün 

amaç l a rı doğrultusunda çalışmaya ha~lı yacak. böylece örgütle hir sosyo­

ps iş ik hareketlilik başlayacakt ı r. (alışanların i ~e ve i ~ ortanıın ın teknik. 

~osyal yapı s ın a uydurulması dav ran:~ bilimlerin in t cm~l konu l a rı arn,ında 

yer al'T'aktadır. 

G ünümüzde modı~rn organizasyon ya kl aşımda ö rgütü n ~osya l yapısı 

ile daha fazla ıl gi l eni ldiği görülmektedi r. 

4. D~vrr.nış Dii·zleıni : 

Birey bilgi, yetenek ve ki~isc l özelliklerine bağ lı olarak binlerce dav ­

ranışı gerçck l e~tirebilir. Ancak bireyin etki a lanı içerisi nde bu lunduğu her 

' sosyal yapının isted iği . kabul ettiği ve istem ediğ i davranışlar va rdı r. Bireyin 

gerçekl e~ti rmesi gereken davranışlar. içinde bulunduğu grup tarafında n 

belirlenmiş . neyi na~ ıl yapacağı ve ha ngi davra nı ş l a rı yapamayacağ ı sa r ­

tanmıştır. 

Belirli bir örgütsel ya pı içerisinde ortaya çıkan sınır l arı bel irl enen dav­

ranışlar topluluğuna «Davranış Düzlemi» denir . 

4. 1. Davranış Düztemi ni Oluşturan Faklörler 

Davra nı ~ düLiem in i olu~luran faktörler iki grupta toplanır. Birincis i 

genel kurallar. toplumun genel kurallarını bireyden her ortamda beklenen 

davran ı ş lar . ikincisi özel kurallar; kiş inin da hil olduğu her gurubun k ı ıra l ­

l arı o la rak görmek doğru olacaktır . 

4. 1.1. Genel K urallar 

Bir toplumun lamamını ilgi lend iren. tüm davra nı ş düzleml eri nd e ge ­

çerli olan kuralla rdır . Bu kura ll a rın ev rensel lik özelliği vard ır . Genel ku ­

rallan yaptırımlı ve yaptırıms ı z ol ma k üzere iki grup içerisi nde incelemek 

mümkündür . 

Yaplırıml ı kuralların 'başında ka nunlar gel ir. Kişile r ha ngi davranış 

düzleminde bulunursa 'bulunsunlar kanunların sınırları içerisinde davranış 

göstermek durumundaclır. 
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Yaplırımsız kumiların b-aşında örf ve adetler, gelenekler ge~ir . Gele­

nekler, bir topluluk !çer.isinde görülen tutumlar, alışılmış davranış biçim­
leridir. Kişilerin 1bu kuraHara uymama·sı 'h•al·inde yine bir ceı;alandırma 

olacak tır . Ancak 'bu .;ezalandırma açık bir yaptırım uygulama şeklinde ol­

mayacak , ayıplama veya kınama Ibiçiminde olacaktır. 

4. ı .2. Özel kurallar 

özel kurallar evrensel olmayıp, aynı sosyal yapı içerisinde gruplara 

göre farklılıklar gösteren kurallar topluluğudur. 

özel kurallar çoğu zaman davranış düzlemine bağlı olarak örgütleyici 

larafından konan yazılı kuralları veya gelenek haline gelmiş davranışları 

kapsar. 

'Bir i ş letmede personelin çalışma saati 9.00 - 18.00 o~arak bel·irlene­

bilir, bir başka işletmede 8.30 - 17.30 olarak düzenJenebilir. Çalışma saat­

leri örgütler ·için özerktir ve bir örgütün diğerine uyması gerekmez. Bö­

lümJerin çalışma biçimleri. örgütteki haberleşme sistemi, ·İÇ yönetmeli'kler 

gibi davranışları düzenleyici kural kaynakları ve kurallar topluluğu, örgüt 

davranış düzleminin özel kurallar sınırını oluşturur. 

5. Sosyal Statü ve Statüler Topluluğu Olarak Örgüt 

5. 1. Sosyal Slatü 

K i~ i örgüt it:işkisini açıklarken statü kavramı karşımıza çıkmakta-

d ır. 

Sosyal statüyü kiŞ'inin davran1ş düzılemi içeri·sinde bulunacağı yeri 

gösteren pozisyon veya sosyal durum olarak ta.rumlamak mümkündür~ 

Diğer ıbir ifadeyle sosyal statü, davranış düzlemi içerisinde bireylerin bu­

lundu!k.ları sosyal :ıJişkiler alanıdır denebilir. 

Sosyal statü kavramı ile rol davranışı arasında ortam - davranış iliş ­

kisi olduğu iç in bazı sosyologlar sosyal statüye, grubun bireye verdiğı rol. 

bireyin gerçekJeş!)irdiği a:}an olarak düşünürler. 

5.2. Statül,er Topluluğu Olarak örgü't 

örgüt yapısına ve büyüklüğüne göre çok sayıda statünün bir araya 

gelmiş olan, kuralları belirli bir davranış düzlemildir. Bir davranış düzle­

minde iliŞkilerin kurallı olması, Örgütte ·bulunan 'bireylerin gerçekleştire­

çekleri ro! daıvranışlarının belirlenmiş olduğunu göstermektedir. Eğer rol 

davranı~ ı kesin o·Jarak belirlenmişse, sistemin' etk'inJiğ'i planlanal>ilir, çalış ­

maları lkonttiol edilebilir hale getirilmi~ demektir. Etkinliğin sağlanmasın­

da statü sınırlarına kesin olarak bel-irlenmesi yeterli olmayabil'ir. Bu sta-
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tüleri dolduracak olan bireylerin, örgüte uyum sağlayacak özelük ve ye­

tenekte olmal'arı da önem taşımaktadır, 

6. Rol Davranışı ve Örgüt Yönetiminde tlişkilerin Biitünleşmesi Bakı­
mından Rollerin Bütünleşmesi : 

6.1. Rol Kavramı, Rol çeşitleri 

Statü, davranış düzlemi içerisinde gerçekleştirilmesi gereken etkin­

likler topluluğu olarak düşünülürse, bu etkinliklerin uygun özelliktc bi­

reylerce istenen biçimde gerçekleştirilmesine de rol denebilir. 

Rol ile statü arasındaki il' işki incelendiğinde, statünün kuramsal, ro ­

lün ise işlevsel olduğu görülecektir. Çünkü rol, kişinin bulutlduğu statü 

sınıri'an içerisinde neyi yapabileceği veya neyi yapamayacağı şeklinde be­

lirlenmiş davranışların toplamıdır. 

tikel toplumlarda bireylerin rolleri kesin olarak belirlenmiştir. Kişi 

kendisinden beklenenin ne olduğunu kesin olarak bilir. Günümüzün top­

lumunda ise rol faktörleri ya~. cin~iyet ve benzer faktörlerle sınırlı ol­

madığı için bireyin rolü her zaman açık değildir. 

Günümüzün insanı günlük yaşantısında bile çok sayıda davranış 

düzlemi içerisinde yer almakla, günün belirli saatleri içerisinde değişik 

statülerin gereğini yerine getirmek, rol davranışlarını göstermek durumun­

da kalmaktadır. K işi düzlemde yer alacağı statüyü bilebilir, ancak düz­

lemin özelliklerine göre rolünün ne olduğunu da bilmek zorundadır. Rol­

ler çeşitlilik göstermektedir. 

Bir davranış düzlemi içerisinde gerçekleşen rolleri, gerçekleşme bi ­

çimleri ve yaygınlıkianna göre gruplamak gerekirse üç grupta toplamak 

mümkündür. I3irinci grup roller «temel roller»dir. Roller kişilerin cinsi­

yet ve yaşiarına göre gerçekleştirmek durumunda oldukları rollerdir. Bir 

kadın için anne;! i'k rolü temel rol özelliğindedir. Ayrıca cins ve yaşa göre 

toplumların bireylerden özel beklentileri vardır. Ikinci grup roller te­

mel rollerdir. Genel 'o ller toplumca kabul edilmiş olan, sınırları davra­

nış düzlemlerine göre değişen, sonuçları çoğu zaman toplumu veya gru ­

bu etkileyen rollerdir. Mesleki roller 'bu tür rollerdendir. 

Üçüncü grup roller bağımsız rollerdir. Bu roller özellikleri itibariyle 

genel roHerden bağımsızdır, eLki · bireyseldir ve yerine getirilmesi zorunlu 

olmayan rollerdir. Örneğin, tenis oynama isteğe bağlıdır. Bu işi gerçek­

leştirmek için kadın veya erkek olmak gibi şart yoktur. Bu işler için ge-
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ncllikle ya'i sınırlaması da yo'ktur. Ancak kişi bu faali1yeti gerçekleştir­

mek isterse bu rol ile ilgili davranış düzlemine dahil olacak, bu düzlem 

içerisinde .jJgili statünün ş~rtlarını yerine getirip rol davranışını gerçek­

leştirmeye başlayacaktır. Böyle bir kararın verilmesinden ilgiJi davranış 

düzlemine girilmesinden sonra rol bağımsızilk özelliğini kısmen kaybe­

decektir. 
6.2. Kişi Rol Bütünleşmesi ve Rol Çatışmas ı 

6.2. 1. Kişi Rol Bütünleşmesi 

Örgütlerde yönetici, statü sınırlarını belirlerken rol davranışlarını ger­

çekleştirecek bireyin özeHikJerini, yeteneklerini tanım lamakta, aranan özel­

liklere sahip kişilerin rol davranışını gerçekleştirmesini sağlamaya çalış ­

maktadır. Ancak kişi, ister seçilecek bir statü içinde yer alsın, ister öğre­

nerek bir rolü gerçekleştirmek zorunda kalsın, kişil·iğinden rolüne bazı 

davranışsal özellikler aktaracak, buna karşılık rolü de uzun si.irede kişi ­

liğini etkileyecektir. Bazı roller zamanla bireyin kişiliğinin bir parçası ola­

cak, belirli olaylar karşısında tutum ve düşüncesi, kişiliğini etkileyen bu 

roller doğrultusunda gerçekleşecektir. 

ıBireyin benimsediği rollerin gerçekleşme durumu psikolojik başarı­

sını ve mutluluğu etkileyecektir. Bireyin benimsediği rol veya roller. özel­

lik ve yeteneklerine uygun roller olabilir, sık sık tekrarladığı veya psiko­
lojik olarak benimsediği roller olabilir. Bir rolün başarısı diğer rollerle 

iyi bütünleşmesine bağlıdır. Rolü ile 'bütünleşen birey rolünü daha etkin 

bir 'biçimde gerçek.leştireceiktir. 
6.2.2. Rol ('atışnıası 

'Bireyin birden fazla rolü aynı anda üsllenmesi ve bu rollerin gerek­

tirdiği davranışlardan birisini ön plana alması rol çatı~ması olarak gö­

rülmektedir. Rol çatışması sadece bireyin aynı anda birden fa zla rol dav­

ranışını gerçekleştirdiği durumda karşımıza çıkmaz. Birey rol uyumsuz­

luğu. kişinin rolü veya davranış düzlemini beninısememesi durumunda or­

taya çıka'bilir. 

Bir diğer rol çatı~ması nedeni, bireyin özel'lik ve yetenekleri ile rol 

gereklerinin uyumsuzlıığudur. Rol çalışması, ki~inin bir davranış düzle­

mindeki rolünü benimsernemesinden veya davranış düzlemleri değıştiği 

halde rol davranışını aynı sürede değişlirememesinden kaynakJanabilir. 

6.3. örgüt Açısından Rol Davranışı 

örgüllerde statüler açık olarak belirlenmiş, ilişkiler formel olarak 

düzen l enmiş durumdadır. Her statü için rol ilişkileri düzenlenmiş, belir-
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li statüler için gerekli olan bireysel özelli'k1er saptanmıştır. Örgüt düzenli 

roller ağı şeklinde yapılanmıştır. Örgütlerde roller genel rol özetliğindedir . 

örgüt içeri~in de görülebilecek rol çatışması, etkinliği azaltacak faktör­

lerin 'başında gelmektedir. Rol çatışmalarını belirgin hale getirmek için 
kurallan belirgin hale getirmek, iyi bir kontrol sistemi oluşturmak zo . 

rundadır. i ş görene yeteneğine uygun rol verilmeli. ilişkiler sistemi, kont­
role olanak tanımalıdır. 

Bireyin örgüt 'içerisinde, bel'irh •bir zaman diliminde değişik statü alan­

ları içerisinde 'bulunması mümkündür. Bu durumlarda kişi benimsediği 

rolü ta.ıımamaılı, rol alaruna uygun davranmalıdır. 

Genel olarak örgüt bir davranış düzlemidir. Bu düzlem içerisinde 

çok sayıda statü ve statüJere bağlı olarak rdl davranışları 'bulunmaktadır. 

Örgütteki rol davranışı davranış düzleminin genel yapısın~ ters düşmemeli , 

druvranış düzlemi 'ile uyum içerisinde olmalıdır. 

7. Örgüt Iklimi : 

Örgüt iklimi, örgule ~imliğ'·ini kazandıran, görevlilerin davranışlarını 

etkileyen ve onlar tarafından a1gılanan, örgüte egemen olan tüm özellik­

ler dizisidir. Örgütle bireylerin rollerini gere~ince gerçekleştirmeleri açı­

~ ınd.an örgüt ikliminin önemli ol~uğu görülmektedir. Örgüt iklimi konu­

suyla ilgilenmek , bir 1nlamda birey ve örgüt açısından gi.idüleme konuları ­

nın 'incetenerek ortaya çıkan durumların çözümlenmesini gerektirir. Bi ­

reyin neden belli bir biçimde davrandığınJ ve neden başka türlü davran­

madığıru sorduğumuzda, aslında davranış bil!imcilere göre güdülerne ile 

ilg~li soru sormuş olunmaktadır. Genel olarak güdilleme, ey'leme yönelik 

enerjik bir davranış olara:k anlaşılabilir. Bu davraDJşın temelinde istekler, 

ihtiya.ç1ar ve lkorlkular bu1unahilir. 

örgütsel açıdan :.nidüleme, örgüt üyelerinin çalışmaya başlamalarını, 

çalışmalarını sürdürmelerini ve görevlerini ı istekle yerine getirmelerini 

sağlayan güçlerin ve mekanizmanın tümü anlamını taşır. 

örgüt açısından güdülemede hareket ndktası, ör~tün amaçlarını ge­

reksinmelerini ve çalışan bireylerini kapsamına alırken , birey açısından 

güdüleme ise, bireyin güdülerini içerir! 

örgütsel yaşamda önemli yer olan üç insancıl güdünün varlığından söz 
edilebilir. Bunlardan; 

ı . Başarı güdüsü 
2. Erk güdüsü 
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3. Bağlanma gudüsü 

Her insanda bazı güdülerin bell'i bir düzeyle bulunduğu belirlenmiştir. 

1. Başarı güdüsü, başarı güdüsü yüksek olan bireylerin varlığı, tu-
tum ve davranışlar; örgütün başarısına katkıda bulunan önemli etkendi r. 

2. Erk güdüsü, yöneticilerin çoğunda yüksek erk ihtiyaçları vardır. 

3. Bağlanma güdüsü, bağlanma güdüsü yüksek olan bireyler içten 
ilişki ve arkadaşiLk bağına önem verirler. lleriye yönelik planlarla uğraş­

maktan çok, insanlarla bir arada oldukları ve onlara yardım edebildik­
leri işlerde ve ol"tmda çalışmak isterler. 

Sonuç olarak, örgütlerde çalışanları, örgüt amaçları doğrultusunda 

yönlendirmek ve örgütsel başarıyı sağlamak için, aşağıdaki hususların göz 

önünde bulundurulması yararlı ola'bilecektir. 

- Işe özendirirken çalışan1arın ilerleme ve yükselme olana:k.ları ta­
nınmalıdır. 

- Yapılan işin önemli olduğu konusuılda çalışanlar ikna edilmelidir. 

- Uygun bir örgüt iklimi yaratılmasında ücret dengesine önem veril-

melidir. 

- Göreve başl·arken ve görevini sürdürdüğü esnada yöneticilerin ça ­

lı şanlara gereken ilgiyi göstermeleri gereğinde takdir edilmeleri işe olan 
bağlılığı artıra'bilecektir. 

- Örgütte bürokratik engellerin en aza indiriJerek örgütsel iletişimin 
daha kolay sağlanmasına çaılışılmalıdJr. 

- Örgütte çalışanların jş güvenliği ve çalışma disiplini sağlacmalıdır, 

- Kararlara katılmak ilkesine yönetim yer vermeli, böYlece örgütsel 

verimi artJrtnalıdır. 

- .Ast üst ilişkit.~rinde iletişime önem verilmeli yalnızca üstten asta 
doğnı iletişim değil, asttan üste doğru da iletişim sağlanmahdır. Aksi taık­

tirde örgütle informal gruplana o'luşmasına neden olunabiJecektir. Ancak 
bu örgütler iyi yönlenc:Jiiril:irse 'iyi bir anlaşma ortarnı sağlanırsa yönet'ime 

katkı da sağlan:a'biJ:ir. 

- Görev, yeliki ve sorumluluklar açrkça belirtilmelidir. 

YARIARIJANfLAN ~YNAKLAR 

Erte'kiri, Yücel, örgüt tıklimi, 1978 
Erdoğan, l1han, tşlebnelerde Davranış, 1991 

Açık öğretim Fakültesi Yayıru, Davranış Bilimleri Cilt I. lL 
Açık Öğretim Fakültesi, Yayını, Örgütlerde 'Davranış , I, II, Cilt, 
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BüRO ORT AMIN DA GöRüNüM 

N. Ayfer SUVARt 

1 -BiRiNCI KlSlM : 

insanları, diğer varlıklardan ayıran en büyük özellikleri, davraruş­

larını ve fiziki görünüşünü bulunduğu ortama göre ayarlaya:bilmeleridir. 

Çalışma ortamının şarllarına, mevsimin özelliklerine, kişisel farklılıklara 

göre kıyafet seçimi yapmak ve davranış bütünlüğü ilc görünüşümüzü gü­

zelleştirmek mümkündür. 

A) Sekreterin dış görünümünü etkiliyen unsurlar şunlardır 

a) Vücut bakımJ : 

- Genel vücut temizliği, 

Saç bakımı ve makyaj, 

Jimnastik ve beslenme. 

b) Giyim : 

Giyimi eLkileyici faktörler, 

(Yaş, cinsiyet, mevsim, iklim, işin özelliği, ekonomik koşullar, 

örf ve iidel, toplum) 

Büro kıyafeti, 

(Bayan ve bay olarak) 

- Giyim seçiminde dikkat edilecek hususlar, 

- Giyimi taşıma, 

(Giysiyi hareketlerle bütünleştirme) 

- Giyimi tamamlayan aksesuarlar. 

Sekreter vücut bakımı ve giyim seçimini tamamladıktan sonra dav­

ranışiarım da biçimlendirerek giyimi iyi bir şekilde taşımalıdır. 

B) Sekreterin fiziki görünümünü bütünleyici hareketleri : 

a) Yürüyüş, oturuş, kalkış, 

b) Jest ve mimikler, 
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l:) Sela.mlaşma, 

d) Zarafet ve estetik. 

Sekreter, yukarıdaki dört kuralı yeterince uyguladığı zaman büro or­

tamına daha fazla uyum sağlamış olur. 

Bir de sekreterin duyuşsal özellikleri vardır. Onbir madde halinde 

sıralayacağımız bu hususlar, sekreterin kesin olarak uyması gereken özel­

likleri ihtiva etmektedir. 

C) Sekreterin duyuşsal özellikleri şunlardır : 

Terbiyeli ve nazik olma, 

Hoşgörü l ü ve iyimser olma. 

Mantıklı düşünme, 

Dedi1kodu ya.pmama, 

Sır sakla.ma, 

- Soğukkanlı olma. 

- j·nsiyatif sahibi olma ve bağımsız karar verebilme, 

- Açık fi•kirli olma ve başkalannın fi'krine saygı gösterme, 

Sorumluluk duygusu kazanma., 

- Güleryüzli.i, sempatik ve ağırbaşlı olma, 

- özür ve af dileme, teşekkür etme. 

Sekreter önce vücut temizliği, saç bakımı , diş ve el temizliği, daha 

sonra kıyafet seçimini uygun yapmak sureliyle dı ş görünüşünü güzelleş­

tirir. 

Dış görünüşünü; yukarıda sayılan fizi•ki görünümünü bütünleyen 

özellikler ile duyuşsal özelliklere de dikkat etüği takdirde mükemmel bior 

sekreter tüm kuralları uygu•lamış bir personel haline gelir. 

Büro ortamında gö rünümü i•sten ilen boyuta getirmek için kişileri11 

vücut yapılarını iyi bilmeleri gerekmektedir. 

II - tKtNCl KISrM : 

Vücut yapısının özelliklerine göre giysi seçimi : 

A) Vücut özelliklerine göre giyim 

- Vücut tipleri : 

Uzun boylu şişmanlar, 

Uzun boylu zay ıflar, 

Kısa. boylu şişmanla.r, 

Kısa boylu zayıflar, 
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Orantısız vücut tipleri. 

Genel olarak hangi tipe sahip olursa olsun kişiler vücutlarının şi~man 

veya i.tyıf ol~unu beiJ.i edecek ölçüde dar, yani vücuda oturan kıyafetler 
giymemel·idi rler. 

Şişman ve uzun kişil·er kesin o la rak pantolon giymemeli geniş (kal ın) 

kemer kullanmamalıdırlar. 

ÇOk zayıf kişiler bol. büzgülü , açık renk kıyafet seçmeli, şişmanJar 

ise koyu renk. boyuna çizgili, küçük desenli puanlı ekaseli kıyafet seçme­

lidirler. Büyük. desen.ler. pa rlak renkler görüntüyü daha da genişleti rler. 

B) Boyun özelliklerine göre giyim 

Ince uzu n boyunlular. 

- Kısa kalın boyunlular. 

Boynu uz un olan kişiler dik yak.a, hakim yaka, eşarp, fular ilc bo­

yurrlann ı kapatan kı yafetle r seçmel•idir. 

Kısa boyuntutar ise «V» yakalı kıyafell er tercih etmelidirl·er. 

C) Omuz özetliğine göre giysi seçimi : 

Dik ()'lli.UZ : Beden ik ıs.m ı fazıl a bol olmayanJar boyuilla çizgiıli ve yu­

varlak yaka!l1 hyafe.t rerôh ıetmıeli"rdfırler, 

Meyilli omuz : Kraıbarırk koiltlıa.r, vatka lı ·kıyafetler ·ile meyilli omuza 

dik rbir görüntü kazandırabilirler. 

Yuvarlak ()IJJJ)UZ : Geniş yakaı! 'ı , fırfırlı, kabarık sıüslemeli yakası o l :ın 

giysi ler terci h edi lmelidir. 

Geliş köşeli oıntııZ : Kofi:raır d'üz taık:ılmıaJı, 'beden hraf;f bot olmal ı , 

küçük düğmeler 'ince kemer küçük «V» yakalı kıyafetler seçilmelidır. 

D) Giyimde çizgiler : 

Giyimde çizgiler, dikkatin toplanabil eceği güzel olan noktalara çek­

mek gayesiyle uygulamak gerekmektedir. Oiyimde ük önce al'gılanıp göz 

tarafında izlenen çizgiye «hakim hat» denir. 

Hakim hat ı (Yakada), 2 (Beld'e) , 3 {Etekte) ve 4 ('Boyuna) 

olarak uygulanrruştır. 
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E) Giyimi taşıma : 

Giyimde vücudun şekli çok önemlidir. Vücut şeklini iyi bilen kim ­

seler, günün modasından da yararlanara'k çok şık ve güzel bir görüntüye 

sahip olabilirler. Ancak giyimi davranışlarla bütünleştirmek gerekmek ­

tedir. Güzel yürümek. düzgün oturup kalkmak. kibar ve saygılı konuş ­

ma'k:, davranış ve tavırları ayarlamak suretiyle kişi, giyimi iyi taşımış olur. 

Yani görüntüsüne uygun hareket etmiş demektir. 

F) G iyimde renkler : 

Renkler temel (ana) renkler ve ikinci (ara) renkler olarak gunıplanır . 

Renk çemberinde görüldüğü gibi iki ana renk. birleşerek bir yardımcı 

rengi oluşturmaktadır . 

Kırmızı. sarı. mavi ana renkler. 

Turuncu. mor. yeşil yardımcı rcnklerclir. 

Bir rengin tanı karşısındaki renge kontras renk denir. Kontras renk­

ler hiçbir zaman yaygın olarak kullanılmal. Biri yaygın ise diğeri çdk 

küçük örneğin aksesııar olarak kullanılır. Zira kontras renkler bir'birinin 

~iddetini arlırırlar. 

Mal ve koyu renkler itici. açrk ve parl:ık. renkler çekici renklerdir. 

Açı·k ve parlak renkl er daha \oplu gC,rünmeyi sağlarlar. 

G) G fiyimtlc axsesuar : 

Giyinıle beraber kullanılan onu tamamlayan ayakkabı. çanta. ke­

mer. şapka. eldivcn. eşarp. çeşitli takılar (kolye. yüzük. küpe. broş toka v . s~ 

{!üğme v.s. gibi cşyalara aksesuar denilnıeiktedir. 

Aksesuar seçimi iyi yapıldığı takdirde giyinıe güzellik ve ahenk ka ­

zandırır. Aksi halde rüküş bir görünüm oluşur. 

Mücevher denilen değerli takılar gece kullanılmalıd ı r. Gündüz takı­

ları daha ziyade taklit (imitasyon) veya altın. gümüş olabilir. Ancak altın 

ve gümüş takılar aynı anda kullanı l manıalıdır . 
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GtYStNtN BAKIMI VE KORUNMASI 

A) Giysiyi kullanırken bakım : 

Giysinin usulüne uygun temizlenmesi , iş yaparken gıysının korunması 

ve yer ine göre giyi nmek suretiyle giysinin kullanırken bakımı mümkün­
dür. 

B) Giysinin gardropta korunması : 

Üstümüzden çıkarılan giysinin temizlenerek asılmas ı gerekir. Penye 

gibi esneyen kumaşlar asılmaz. Giysiler mevsim özelliğine göre kQruma 

iıe kaldırılmalıdır. (Ilaç naftalin v.s. gibi.) dolapta giysiler fazla sıkışık 

asılmamalıdır. Zira ütüleri 'bozulabilir. 

C) Giysiyi erken yıpratan nt>denler : 

- Giysinin vücuda çok "'dar veya 'bol olması, 

- ütü sıcaklığının giysi türüne göre ayarlanması, 

- Modası çabuk geçebilecek giysilerin seçilmemesi, 

- Kumaş özelliğine uygun temizleme yöntemi (kuru temizleme. ılık 

su, şampuan ve sabun tuzu) uygulanması gereklidir. 

ctLT BAKIMI VE MAKYA.I 

A) Yüz tipleri 

Kişinin sahip olduğu yüz şeklini tesbit etmek için saçlar arkada bir 

bandaj ile toplanır. Bu şekıilde önden görünüş olarak 6 tip yüz şekli or­

tay açıkar . 

- Oval yüz 

- Yuvarlak yüz 

- Kare yüz 

- Uzun yüz 

- Üçgen yüz 

- Dikdör~gen yüz 

Oval yüze sahip olanlar her türlü maikyajı uygulayabilirler. Bu yüz­

de alın, burun, çene mesafesi eşit ve yüz genişliği yüksekliğin üçte ikisi 

kadardır. 

Oval yüz son derece biçimli olduğu için her çeşit yaka uygulanabilir, 
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Yuvarlak yüz : Bir dairenin içine yerleştirilmiş giib!dir. Yüzü uzun 
göstermek için tepede fazla bırakılmış saç modelleri tercih edilmelidir. 
«U» ve «V» yaka tipi tercih edilmeli yuvarlak ve kare yaıka uygulanma­
malıdır. Makyajda yüz yuvarl'akl ığı bel1irlenmemeli saçlar bukleli ve karı­

şık taranmalıdır. 

Kare yüz : Bir karenin içine oturtulmuş gibidir. 
Saç modeli asimetrik olmalıdı·r. Tepedeki saçlar daha kısa kesilmiş 

olmalıdır. IJ<.ıyafette dörtköşe yaka seçilmemeli hafif ova! veya uzun oval 
yakalar ile köşeli yüz hatlarına yumuşak bir hava verilmelidir. 

Uzun yüz : Bu yüz genelli'kle badem şeklindedir. Saçlar ya toplu veya 

şakak bizasından 1·ti'baren kat kat kes i ·lmiş dağınık saç ınode.J'i yapılmalı­

dır. Baş üzerinde toplanmış saç modelinden kaçınmak gerekir. «U» ve «V» 
şekli nde yakalar tercih edilmemelidir. 

Yuvarlaık ve hafif ova! yaka uygulanmalıdır . 

Üçgen yüz : İki tür üçgen yüz vardır. 
Birincisi alın geniş çene sivri, olanlar, yuvarlak ve hafif ova! yaka 

tercih etmetidirler. 

Jlcinci tip ise alın dar çene geniştir. «V» ve «U» şekünde yakalar ku1 -
1anmalıdırlar. 

Saçlar alında serbest bıra!kılmalı, yanak çevresine bir miktar düşü­
rülmelidir. E nsede büyü'k topuz geniş alınlı üçgen yüze daha çok yakı ­

ş ır . 

Dikdörtgen yüz : 
Uzun yüz gi'bi olup çene köşelidir. Saç modeli geriye doğru olmalı­

dır. Kahküller dağınık o.Iİnalıdır. Yanları basık kısa saçtan çekinmelidir. 

Yüz köşeli olduğundan dört köşe yakalar kullanıJmamalıdır. Yuvar­

lak. ve «V» yakalar tercvh edilmelidir. 

B) Cilt Tipleri : 6 Tiptir. 

- Normal cilb 
- !Kuru cil~ 

- Yağlı ciıl.~ 

- Karışık oilt 

- A'kneilk. cilti 
- Yaştanmış cilt 

-35-



Nonnal cilt idealdir. Nem oranı yeterlidir. Kuru cilt yeterli nem ora­
nına sahip olmadığı için vaktinden önce kırışık oluşmaktadır. Yağlı cilt 
~iyah ve genış gözenekler ihtiva eder ancak geç yaşlanma'ktadır. Karışık 

<:iltte yanak alın kuru. burun 'kanatları, çene, ~aka:k yağl ı dır. A'kneik cilt 
gençlerin sorunudur. Doktor tedavisi gerektirir. Yaşlanmış cilt zamanla 

yıpranmış, çizgiler derinleşmeye başlamıştır. 

Cilt ba!kımında cilt türü tesbit edilerek gerekli uygulama yapılır, Ku­
nı cilllerin nemJendirilmesi , yağ;h, cilllerin ise fazla yağının alınması ge­
rekir. 

Her gün cilt temıLieyici IJir losyon ile önce temizlenmeli, sonra to­
nik ile silinmeli ve cilt türüne uygun bir nemlendirici ile işlem tamam!an­
maılıdır. Gece ise nemlendirici yerine besleyici gece kremi uygulanmalı­

dır . 

Cilt için güneş . uyku ve beslenme, temizl1ik de çok önemlidir. 

Yeterli güneş cildi tunçlaştırır, parlak ve canlı olmasını sağlar. Fazla 
güneş ise ciltte tahribat yapar. Erken kırışma ve cilt ha:sta!Lklanna neden 

olur. 

Uyku güzelJiğin ö.;'k koşuludur. Onarıcı etki·si 'büyüktür. Sinirleri gev­

şctir. deri hücreleri uyku esnasında rki defa daha fazla yeni'lenir. Uy­
kuda nem 'kaylbı azalır. · tç organlar uykuda daha yavaş çal.ışır bu suretle 

dinlenme imkanı bulurlar. 

Temizl'ik cildin taze ve canlı olması için gereklidir. 'Banyo dinlend! ­
rir, rahatlatır, canlandırır. Güzel ve temiz kdkmanızı sağlar. Sılc sık duş 

yapmak her zaman çok faydalıdır. 
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YÖNETi Ct Y AZIŞMALARI 

öğr. Gör. C~yhun PARILDAR 

tnsanın terbiye. kültı.irü ve nezakcti önce konuşmasında n. sonra d<r 

yazışmasından belli olur. Unutulmamalıdır ki. yazı ~mada yaralılan olumlu 

ya da olumsuz etki, konuşmaya oranla daha kalıcıdıı . 

Yönetici yazışmalarını 3 başlık a ltında toplayabiliriz. 

a) Resmi yazılar, 

b) Iş yazıları. 

c) ö zel yaz,ılar . 

a) Resmi Yazı T.C. resmi dairelerince haberleşme amacıyla yazılall' 

yazılardır. 

b) Iş Yazısı : Ticari ilişkileri düzenleyen resmi ve özel yazıların dı ­

şında kalan yazılardır. Sir'kü. ilan, tekit mektübu, istek mektubu gibi . 

c) ÖLel Yazı : Resmi ve iş yazıları d ,ışında kalan. akraba lı k, arkadaş­

lık ve dostluk bağlarıyla bağlı bu lunan kimselerin birbirine yazdıkları ya­

zılardır. 

Burada yönetici yazışma ların resmi ve iş yazısı boyutları ele alınma ­

m,ış; özel yazışmalar üzerinde durulmuştur. Ancak özel yazışmalara geç­

meden önce. genel olarak yazışmalarda bulunması gereken nitelikler. ge­

len yazışmaların alınması, eklernelerin yapılması, gönderilecek yazıların 

hazırlanması aşamasında müsveddenin denetimi, yazı makinesinde yazıl ­

dıktan sonra yap,ılması gereken denetimi kısaca özetlenecektir. 

İyi Bir Yazı Metninde Bulunması Gereken Nitelikler : 

Yazı Tamarn Olmalıdır : Yazı amacına erişmek için bütün bilgileri 

kapsamalı, okuyucunun ak lına gelebilecek bütün soruları cevaplamalıd ır. 

Soru cevaptarım okuyucuya bırakan ya.z,ılarda istenilen amaca ulaşılması 

güçtür. 

Yazı Açık Olmalıdır : Yazıda anJamın kolay ve doğru olarak anlaşıl ­

masıdır. Yazıda iki anlama gelebilecek kelimeleri kullanmaktan kaçınılma ­

lı , okuyucunun kültür seviyesi dikkate alınmalı, yorumlama gerektiren ifa­

deler ku!Janılrnarnalıdır. 
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Yazı Kısa (Öz) Olmalıdır : Yazıda düşüncelerin elden geldiğince az 

kelimeyle, gereksiz kelimeler kullanılmadan anlatılmasıdır. Ancak yazıla­

rın kısa olmas.ı saygısızlığı affettirmeyeceğinden, konu okuyucu açısından 

ele alınarak, diğer nitelikler yazıya kazandırılmalıdır. 

Yazı Canlı Olmalıdır : Yazıları canlı ve somut şekilde yazmak çeki­

ciliği artır,ır. Yazıya canlılık niteliği, özel kelime ve terimlerle, hareket be­

ürten fiiller kullanılarak kazandırılır. 
Yazı Planlı Olmalıdır : Yazıları bir bütünlük gösterecek şekilde, ek­

siksiz yazmak için planlamak gerekir. Bilgilere önem derecelerine göre 

ağırlık ve öncelik verilmelidir. 

Yazı Doğal Olmalıdır : Yaz.ı anlaşılması güç olan kelimelerin kulla­

nılması okuyanı konudan uzaklaştırır. Etkili bir yazıda anlatım doğal ol­

malı, okuyucunun bildiği ve kolayca anlayabil·eceği kelimeler seçilmelidir. 

Kalıplaşmış ifadelerden kaçınılmal,ıdır . 

Yazı İçten ve Nezaket Kurallarına Uygun Olmalıdır : lş ilişkilerinde 

öneml i olan ve özen gösterilen saygılı ve nazik konuşma niteliği, yazılarda 

da aranır. Yazışmalarda nezaket kurallarına uyulmalı, olduğunca olumlu, 

yap.ıcı , saygılı ifadeler kullanılmalıdır. Yazı okuyucunun sorunlarını çö­

zücü nitelik taşımalıdır. 

Sekreterin Gelen Meiktupları (Yazıları) Alması, Mektuplar üzerine 

Yapacağı Eklemeler : 

- Yanlış gelen zarflar varsa, kısa sürede iade edilir. 
- Sayfası, ekieri ek•sik çıkan mektupların uygun ıboşluğuna eksiklik 

not halinde belirtitmeli . 

- önemli mektupların zarflarını mektuba ekler, 

- Konu ile önceden alınmış veya gönderilmiş yazılar (Öncesi) var­

sa, bunları mektuba ekler. 

- Meiktubun havale edildiği kişiye, yapılacaik işle ilgili not koymak 

gerekiyorsa, bu not mektubun uygun boşluğuna yazılır. 

- Zarftan çıkan mektubun tarihi ile zarfın üzerindeki tarih arasında 

çok fark varsa, bu durum önem taşıyorsa, zarf mektuba eklenir. 

- 1mzasız gelen mektuplar, gerekiyorsa imzalanmak üııcre bir ya­

zıya eklenerek iade edilir. 

Gönderilen Yazılar 

Müsvedde ve Yazı Malkinesinde Yazıldıktan Sonra Yazının Denetimi 
(Kontrolu) 
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Yazının müsvcddesi hazırlanduktan sonra, denetLenmesi gerekir. 

- Yazının kaç kopyalı yazılacağı belirtilmiş mi? 
- Konu, yazının niteliklerine uygun olarak hazırlanmış ıru? ([amam, 

açık .... .. ) 

- Bir yazıya oevap veriliyorsa, ilgi tutulmuş mu? 

- Ek varsa, sayısı ve bunların ne olduğu belirtilmiş mi? 

- Yazı birden fazla yere gönderilecekıse, dağıtım listesi oluşturul-

muş mu? 

- Gerekiyorsa ~;zJilik (Çok Gizli, Gizli, özel Hizmete Özel, 
Kişiye özel) acelecilik {Günlüdür, Çok Acele, Acele) dereceleri belirtil­

miş mi? 
Yazının müsveddesi yazı makinesinde yazıldıktan sonra, son bir de­

netim yapılaralk gönderilir. 

- istenildiği kadar kopyalı yazılmış mı? Birinci nüshada yapılan 

değişiklikler diğer i<.opyalarda da yapı lmı ş mı? 

Müsveddeye uygun olarak, eksiksiz yazılmış mı? 

Şek'illendirme güzel olmuş mu? Temiz yazılmış mı? 

- !Ekler yazıya iliştiritmiş mi? 

Yazışmada Kullanılan Kağıt ve Zarflar 

Yazışmalar konusunda rü.21erinde durulması gereken bir diğer 'boyut 

ise, kullanılan kağıt ve zarflardır. Yazışma kağıllarının, resmi dairelerde 

kuUarulan dörde rkaUanaralk zarfa konulan biçimi yerine, kağıdın üstten 

aşağıya doğru üçe kallanan boyda olması ve zarfın da kağıdın 'böylece 

yer alacağı 1b'iraz uzunca şekli önerilir. Özel yazışmalarda kullanılan ka­

ğıtların da isten·irse sol üst tarafında kişinin isim ve soyadı bulunabilir. 

Ancak bu baskının bulunmaması bir eksiklik sayılmaz. 

Genellikle yazışmaların kağıdın arkasına geçmeye gereksinim kal­

mayacak kısalıkta yazılarak, imzalanması saygılı bir davran.ıştır. Daha kı­

sa yazışmalarda kareye yakın mektup zarfı büyüklüğünde kart ve zarftar da 
yararlanabilir. Zarfın astarlı olması yazışmaya ayrıcalık ve saygınlık ka· 

tar. 

Zarf üzerinde hitap şekilleri de önemli bir konudur. Devletin üst 

kademesindeki kişilere sunulan zarfl'ar üzerine, isim ve soyada gerek kal· 

madan sadece unvanın yazılması )'t'terlidir. 
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Sayın Dışişleri Bakanı gibi. 

Resmi kişiler ve eşleri ile birlikte zarf üstü hiları şekli ise, 
Sayın Dışişleri Bakanı ve Bayan (bakanın ismi ve soyadı) ~eklinde 

olacaktır. 

Resmi kişiler ve eşleri için uygulanan bu şeki l, resmi ve özel kuru ­

luşlarda, çeşitli mesleklerde görevli ve yeLkili kişiler ve eş leri içinde ay­

nen kullanılabil• ir . 

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

özel Yazışmalar (Mektuplar) : 
Amirin gerek kişi'sel, gerek görevi gereği olan özel yazışmalarını ha­

zırlamak veya hazırlı. kları yönetme'k sekreterin görevleri arasındadır. Sek­

reter yılibaşı ve bayram 1ebri'klerini, başsağlığı dilerne mektupları!lı, da­

vetiyeleri ve benzer yazıları hazırlar veya bu husustaki çalışmaları yöne­

tir. 

özel yazışmalar kişiler, kuruluşlar arasında karşılıklı iyi ilişk'ilerin ku­

rulmasında ve geliştirilmesin'de oldukça yararlıdır; halkla ilişkilerde de 

etkili olur .. 
özel yazışmaları sürekli, bel.li zamanlarda yazılan yazılar ya da da ­

vetiyeler ve gerektiğinde yazılan özel yazılar ve davetiyeler şeklinde ince­

lemek gereıkir. 

Sürekli, belli zamanlarda yazılan özel yazışmalar ve davetiyeler; 

- Yıldönümlerinde 

- 'Bayram ve belli özel gün'lerde 

- Olağan genel kurul ve benzeri toplantılarda 

- Çalışma dönenılerinin başlangıcı ve lbitimiınde . örneğin, 'JlBMM'nin 

açılış ve ıJc.apanışlarında, adli yılın sona ermesinde ya da başlaması sıra ­

smda okiuğu gilbi. 

- Bel'li zamanlarda altı, ayda, bir yılda, bir ya da 3 - 5 yı-lda bir tek­

rarlanan konferans, seminer ve paneller gilb'i. 

Gerektiğinde Yazılan özel Yazışmalar ve Davetireler 

- Ulusal ve uluslararaSi bir toplantı 

- Açılış, temel atma ya da yeni bir 'buluş veya tesisin tamtrlması vb. 

·- Ölüm, doğum, hastalık ve kaza anlarında 
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Olağan ve olağanüstü genel kurulların bazıları için 

Gönderilen özel yazışma ve davetiyelerde hi'tap, önce o kuruluşun 

ba~ında'ki kişiye olm:ılidır. Saygı ifadesi ile (Sayın) başlayan cümle, kişi ­

nin soyadı ile bitmeli, sonra gerekiyorsa altına adres yazılınalL Ancak bi ­

linen üst makamlara özel yazışmalar ve davetiye yazılırken adres yazılmaz . 

Sayın. Hkri Sağlar. 

Kültür Hakanı gibi. 

özel yazışmaları (mektupları) yazılış amaçlarına göre; tebrikler, te­
şekkür mektupları, başsağlığı ve teselli mektupları _ davetiyeler olmak 

üzere gruplandıratbilirız. 

Özel Mektup Türleri 

Tebrikler 

Teibrik, mutluluklan kutlama k ve iyi dilekleri sunmak amacıyla yazı-. 

Jan kısa yazılara denir. Bayram, yıJtbaş ı , nişan, düğün, doğum, kuruluş ve 

yıldönümlerinde, yeni bir göreve atanma durumlannda mutlu olaya ka­

ttlma!k isteyerıaerce yazılır. 

Mullulukları tebrik etmek amacıyla yazılacak mektup, kart ve lelgraf­

ların zamanında alıcısma uJaşınası önem taşır. 'Bu durum, bütün yazı~ma­

la r için de geçerlidir. Gecikmeler, mektubun alıcısı üzerinde yaratacağı 

<ılumlu elikiyi zedeler. 

Yeni bir göreve atanan bir kişiye; 

...... ...... Genel Müdürlüğüne atandığınızı memnuniyetle 

öğrendim. lçtenlik.1e kutlar, yeni görevinizde başarılar dilerim . 

Bayramda; 

.. ... . bayramınızı candan kutlar, sağlık ve mutluluk 

dolu nice bayramlar dilerim . 

Yılba~ında; 

Yeni yrlınızı en samimi dileklerimizle kutlarız. Şanslı , başarılı bir yıl 

geçirmenizi diler, en derin saygılarımızı sunarız, 

Teşekkür Mektuplan : 

Davranışlarıyla memnuniycl veren, iyilik eden veya tetıri'k mektubu 

gönderen ki şi ve kuruluşlara teşekkür mektubu göndermek yerinde olur. 

- 41 -



Yeni yıldatki içten dilekleriniz için çok teşekkür ederiz. Biz de şanslı, 
başarıılı ibir yıl geçinnen'izi diler, en derin saygıla.rımızı sunarız. 

iBaşsağlığında bulunan veya cenaze törenine katılanlara da teşekkür 
mektubu, :kartı gönderilellJilir veya gazete ilanı 'i•le t*"'kür edilir. 

VBFAT ve TEŞEJKKOR 

tarihinde vefat eden ailemizin değerli varlığı (bü-
yüğü) 

. . . . . . . . . . . . nun hastalığı sırasında, hastanede ziyarete 
gelmek, çiçek göndermek ve telefonla aramak nezaketini gösteren, 

. . . . . . . tarihindaki cenaze merasimine katı.lan, çelenk göndererek, te­
lefonla, telgraf.la ve evimize gelerek büyük acımız.ı payla..~an bütün dost 
ve akrabalarımıza içten teşek'k.ürlerimizi sunarız. 

A 1 LE S i 

Başsağlığı ve Teselli Mektupları : 

ölü saihiplerine, üzüntülerini paylaşmak, sabır dilemek üzere yazılan 

mektuplara haşsa~ığı veya taziye mti:k.tu'bu dentl-. 
Hastalık, yangın, deprem, kaza ve benzer bir üzüntüyle karşılaşanların 

üzüntülerini hafifletmek amacıyla yazılan mektuba, teselli mektubu adı 

verilir. 

Davetiyeler 

Davetiye, davete katılmaları ıarzu edilen kişilere gönderilen kısa , ça­
ğırma ya..zısıdır. Çeşitli ıtoplanttlara, kutlama, n'işan v.tb. tören.lere katıl ­

ması arzu e<hl.en ld~ilere davetiye gönderil'ir. 
Davetiyelerde; 
- Davet eden veya edenle~ 

- Davet nedeni (konusu) 
- Davet ediloo. 

- :Oavetiyenin kaç kişilik olduğu 
- Davetin tarihi , günü, yeri, adres·i, salon adı , saati . . .... belirtilir. 

Gerek duyul'duğunda kıyafet şekl• i , cevap istenildiği, irişıki kurulacak tele­

fon numarası yazılalbilir. 

Salonun düzenlenmesi ve konuklara uygun şekilde yer göstermenin 
önem t!aşııdığı durumlarda, davete katılacalkların kesin sayısını 'bilmek, ge­

rekir. Bu durumda daveriyen•in sağ alt köşesine L.C.V. «Lütfen Cevap Ve-
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riniz» ibaresinin altına telefon numarası yazılır. Bazı çok önemli davetler 
için yanıt yazılı olarwk is'l'enebillr. 

(Daveti Düzenleyen) 

Sayın (Davet Edilen) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . açılışı, .. . . 199 .. , • ,. . . . . . < günü, 
saıat . : . . • 'da . , . . . . adresinde'ki . . . ,. , • . . . . . . , . . . . Sa­
yın . . . . . . . . . . huzuıılarıyJa yapılacaktır. 

Açılış törenine teşrifleriniZi diler, saygılar sunarım . 

fmza 

PROGRAM 

Davetiye alan kişilerin , davet sonrası daveti düzenleyen kişilere 

(ik.uruluşlara) teşekkür mekWbu, çiçek v,b. göndermeleri yerinde bir ha­
rekettir. 

Milli tören , milli gün gibi resnıl niteliktek!i daveHere teşek!kür, konuk­
Iann ayrılırken davet sahibine sözlü olarak ifade e1meleri ile gerçekleşir. 

Ayrıca 'herhangi bir davranışa gerek yoktur. 
Bakanlıklar, resmi ekonomik, 'Sosyal kuruluşların bütçeleriyle düzen· 

lenen büyü!k davetlerde de durum aynıdır, !Bunlar arasında 20 - 30 kişilik 
sınırlı davetilinin bulunduğu yemekler far'klı sayıla'l:7ilir. 

Sosyal hayatta en saygılı, en zarif beralber olma vesilesi sayılan ye­

mek davetlerine ayrıca teşekkür ifadesi önemli bir ilked.ir. Bu ilkenin en 

saygılı yerine getiriliş şekli de yazılı olanıdır. Yazılı teşekkür davetten 

2, 3 gün sonra kaleme alınır. Bu mektuplar için mektup kiiğıt ve zarfı ye­
rine, kartviı:it gibi küçük olmayan normal zarf ölçüsündeki kart ve zarf 

kuJlanı1ır. 

K'artın sağ üst tıa.rafına şehir ismi, tarih belirtilerek, sonuna kadar 

el yazısı ite yazıtır ve okunaldı şekilde imzalaınır. 
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