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IKINCI BASIM ICIN
ONSOZ

Bagta performans denetimi olmak {izere “yeni tarz” uygulamalarin
Kurumumuzda  yaygmlastirilmasina  ve  koklestirilmesine  yonelik
arayislarimiz ve ¢abalarimiz araliksiz siirmektedir.

Kuskusuz, “yeni tarz” uygulamalarin “eski tarz” yonetim konsepti
cercevesinde yiiriitlilmesi olanakli degildir. Bu bakimdan her kademedeki
yoneticimizin liderlik, stratejik diisiinme ve planlama, kisilerin yonetimi,
iletisim, kaynaklarin yonetimi, damigsmanlardan yararlanma gibi meseleler
tizerinde uzun uzadiya disiinmesi ve kardes kuruluslarin bu alanlardaki
birikimlerinden yararlanmasi gerekmektedir. Keza esneklik, yeniliklere agik
olma, takim caligmasi gibi konular yoneticilerimizin oncelikleri arasinda
yerini almak durumundadir.

Bu diisiincelerle “Iyi Yonetim Uygulamas: I¢in Rehber”in ikinci
basimimi sevingle karsiliyor, akici bir islupla kitapgig dilimize kazandiran
meslektaglarim Sacit Yoriiker ve Giil Nogay’1 kutluyor, dizgi ve baskida
emegi gecen mensuplarimiza tesekkiir ediyorum.

Prof. Dr. M. Kdmil MUTLUER

Baskan



SUNUS

Sayistay denetiminin nesnel tabanini teskil eden Mali Sistemimizin
yeniden yapilandirilmasina yonelik arayis ve g¢abalar stirmektedir. Bunun
yani1 sira denetim diinyasi da denetim metot ve tekniklerini degisen kosullara
gore daha gelistirmek ve yetkinlestirmek yoniinde araliksiz bir ¢alisma
icindedir.

Son yillarda Sayistayimizin kardes kuruluslarla iligkileri artmus,
bolgesel ve uluslararasi platformdaki faaliyetleri yogunlagmistir. Yabanci
ilke Sayistaylarinca diizenlenen kurslara katilan denetgilerimizin sayisi
azimsanmayacak bir diizeye ulagsmustir. Keza bolgesel ve uluslararasi
diizeylerde gerceklestirilen sempozyum, kongre ve seminer gibi etkinliklere
de katilmaya ozen gosterilmis ve bu yolla da mesleki birikimimizin
arttirllmasinda ve yayginlastirilmasinda mesafe katedilmistir.

135. Kurulus Yildoniimiimiiz dolayisiyla giristigimiz kapsamli ¢eviri
faaliyetimiz, denetimdeki c¢agdas gelismeleri izleme ve Oziimseme
cabalarimizin bir parcasi olarak degerlendirilmelidir.

Yabanci dil bilen mensuplarimizin sayisinin her gegen giin artmasi
memnuniyet verici olmakla birlikte, belli temel kaynaklar1 ana dilimize
maletmenin geregi ve yarari da tartigmasizdir.

“lyi Yonetim Uygulamasi Igin Rehber”in, ekipler temelinde daha
organize yiirlitmek durumunda oldugumuz denetim faaliyetlerimize yeni
ufuklar getirecegi inancindayim.

Bu vesileyle, Ingilizce metnin dilimize kazandirilmasinda,
dizgisinde ve baskisinda emegi gegenlere tesekkiir ederim.

M. Vecdi GONUL

Sayistay Baskani



Ulusal Denetim Kurumu’ndaki tiim Yoneticiler kendilerine tevdi
edilmis isleri zamaninda, gerekli standartlara uygun bir sekilde ve
planlanan kaynaklar ¢ercevesinde tamamlamaktan sorumludur. Fakat
basaril1 bir performans, tek tek bireylerle ve ekip halinde personelle
birlikte ¢aliymaya ve onlarin katkilarindan yararlanmaya baghdir.

Bu nedenle iyi yonetimin 6nemi biiyiiktiir. Genellikle iyi yonetim bir
sagduyu meselesidir, ancak bazen sagduyunun da hissettirilmesi
gerekir. Ulusal Denetim Kurumu’nda iyi yonetim uygulamalar igin
hazirlanan bu rehber, yogun tempoda ¢aligan Yoneticiler i¢in ¢ok basit
ve pratik bir bigimde yazilmis bir sagduyu yonetimi el kitabidir. S6z
konusu el kitabinin hazirlanmasinda Allied Dunber ve Endiistri
Kurulusu tarafindan iiretilen “fyi Yonetim Uygulamast Icin Rehberi
Kullanmayr Basarryor musunuz?” kitabindan yararlanilmig, ancak
icerik genisletilmis ve kendi kullanimimiza uygun hale getirilmistir.

Yonetim teorisi, rehber ve egitim gibi araglar ¢esitli gorevlere ve
personele uygulanmadan 6nce, ¢ok uygun ve yerinde goriiniir. Ancak
uygulamaya basladiginiz zaman, her sartta iyi bir Yonetici olmanin
¢ok zor oldugunu takdir edersiniz. Bununla birlikte, bu kitaptaki
prensipleri giinliik islerine uygulayan Yoneticiler hem kendi islerinin
hem de diger islerin yoOnetimini gelistirme yOniinde Dbasari
gostereceklerdir. Bu prensiplerin uygulanmast dogal olarak ne
Yoneticileri tam anlamiyla hatasiz kilacaktir -¢linkii herkes hata
yapar- ne de siirekli mutlu, yiiksek motivasyona sahip ve {iretici
olmalarimi saglayacaktir. Her zaman 6grenecek daha ¢ok sey vardir ve
bu rehber bu konuda yardime1 olacaktir.
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lyi Yonetim Uygulamas: Icin Rehber

Onsoz

Nisan 1987°de, MORI'nin yardimiyla Ulusal Denetim Kurumu, Kurum
icinde iletisimin yeterli olup olmadigini tespit etmek amaciyla personelin
goriislerini ortaya ¢ikaracak bir aragtirma yapti. Arastirma, personelin bilyiik
cogunlugunun iletisimin gesitli yonlerinden memnun oldugunu bazi yonler
de ise eksiklikler bulduklarim ortaya g¢ikardi. Arastirma ayni zamanda bir
dizi calisma uygulamasi konusunda personelin tepkilerini aldi ve verilen
bazi tepkilerden yonetim uygulamalarinda bazi diizensizlikler bulundugunu
algiladu.

1987 Agustos’unda Sayistay Baskam” Sir Gordon Downey benim
baskanligimda bir Kamuoyu Arastirma Calisma Grubu kurarak arastirmanin
ana bulgularinin uygun bir eylem plani ile izlenmesini saglamay1 amacladi.
Calisma Grubu Mart 1988’e kadar olan siirede bu planlar1 hazirladi. Bunu
miiteakiben s6z konusu planlarin uygulanmasindaki ilerlemeyi gozledik ve
gbzlem sonuglarimizi 30 Haziran 1989°da yayimlanan son gelisme raporuna
aktardik.

Calisma Grubu, Agustos 1987 tarihinde kendilerine gosterilen hedeflere
ulagsmada yardimci olacagi diislincesiyle, faaliyetlerini, Ulusal Denetim
Kurumu ig¢inde bir iyi yOnetim uygulamalart rehberi yayimlayarak
tamamlamak istedi. Bu rehberin yoneticilere ve benzerlerine gorevlerini
daha iyi bir sekilde yerine getirme konusunda yardimci olmak iizere
tasarlanmasi1 gerekiyordu. Rehberin hazirlanmasinda, Kurumun Merkezi
Birimlerine danistik (ve Ust Yénetim Kurulunun biiyiik 6lciide destegini ve
onayimi aldik)

Biz, iyi yonetim uygulamalarint Kurumun mevcut hedeflerine ulagilmasi
acgisindan hayati 6nemde goriiyoruz; bu belgenin ayni zamanda Kurumun
ontimiizdeki yillardaki gelisimi i¢inde elzem oldugunu diisiiniiyoruz. Hem
calisma metodlarimizda hem de goérevlendirme ve Kurum orgiitlenmesinde

]
Orjinal metinde gegen “Comptroller and Auditor General” terimi Komptrolor ve Genel Denetgi olarak gevrilebilirse de
hedef okuyucu kitlesi dikkate alinarak Sayistay Baskani terimi tercih edilmistir.(Cevirenlerin notu)
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degisiklik kacmilmazdi. Tiim yoneticilerin, bu degisikliklerin kisiler
lizerinde yaratacagi etkilerden haberdar olmalari ve Ulusal Denetim
Kurumunun isterlerine uygun olarak yiiksek standartta faaliyet gdsterme
konusunda personelin yetenek ve istegini iletisim ve diger iyi yonetim
araclarini kullanarak siirdiirmeleri ve hatta giiclendirmeleri gerekmektedir.

Bizler iist yonetimden Kuruma yeni katilan kisilere kadar tim mensuplarin
bu rehberi yararli bulacaklarindan eminiz.

H.D. MYLAND
Bagkan
Kasim 1989

MORI Grup Uyeleri

Brian Baker, Irene Coll, Norman Davies, George Hepburn, Faz Ismail, Ray
McCourt, Martin Pfleger, Ron Spurgeon, Owen Thomas, Jane Wheeler
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Kendinizin yonetimi

Etkin yonetim bu noktada baglar. Kendinizi gerektigi gibi yonettiginizde,
baskalarin1 yonetme yoluyla sonu¢ alma yoniinden daha iyi bir konumda
bulunursunuz.

Kendinizi yonetmenin beg temel 6gesi vardir:

* Kendinizi tantyin. Ydnetici olarak bu size nasil davranacagimizi ve nasil
algilanacaginizi anlamada yardimci olur.

* Kendinizi gelistirmek igin her firsattan yararlanin.

* Amaglarinizi agikga belirleyin ve dogru 6nceliklerde yogunlagin.
* Kigisel organizasyonunuzda verimliligi saglayin.

* Uygun ve etkin bi¢cimde yetki devrinde bulunun.

Ozetle, kendinizi anlayip gelistirmeniz, etkin ve verimli ydnetmeniz
gerekiyor. Bunun saglanmasi basitmis gibi goriiniir, ama kolay degildir.
Etkin ve verimli yonetim yorucu bir ¢alismay1 gerektirir. Biitiin hatalarinizi
diizeltme imkanmizin olmamasi da muhtemeldir. Ama, en azindan, bu
hatalarin ~ farkinda  olmalisimiz  ve  onlarin  olumsuz etkilerini
giderebilmelisiniz.

Kendinizi tamiyin

Giiclii ve zayif yonlerinizi taniyin

Giliglii yonlerinizi tanityarak, en c¢ok katki yapma sansiniz olan alanlar
belirleyebilirsiniz. Yeteneklerinizi gelistirecek ve/veya baskalarina yardimci
olacak sekilde calisabilmeniz i¢in zayifliklarinizi ve noksanliklarmizi (ki
onlardan hepimizde var) bilmeniz gerekir. Belli durumlarda nasil tepki
gostereceginizi daha iyi ayarlayabilmeniz ic¢in davranisinizi neyin
yonlendirdigini bilmeniz de 6nemlidir.
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Zaman zaman kendi performansinizi dl¢iin ve giiclii ve zayif yonlerinizi
siralayin. Bunu temel gorevlere iliskin kendi performans g¢izelgenizi
doldurarak yapabilirsiniz. Sizi neyin motive ettigini, beceri ve
yeteneklerinizi ve kendinizi gelistirmek icin ne yapmak niyetinde
oldugunuzu kaydedin. Oz degerlendirme sizin giiclii yonlerinizi harekete
gecirmenize imkan verecek; isinizden beklediginizi elde etmenize yardimci
olacak ve ayrica hiyerarsik iistleriniz ve mesleki gelisme gorevlisi sizin
degerlendirmelerinizden haberdar olacaktir.

Baskalarimin degerlendirmelerini 6grenmeye ¢alisin

Kurum’“un performans degerlendirme sistemi, her énemli gérevden sonra ya
da  periyodik olarak, performansiniz hakkinda yoneticilerinizin
degerlendirmelerini 6grenmede size ideal firsatlar sunmaktadir. Belli
gorevlerin basarili yiritilip yiriitilmedigini ya da nasil daha iyi
basarilabilecegini ve yaptiklarinizin gelistirilmesi i¢in neye ihtiyaciniz
oldugunu sorarak bu firsatlardan tam anlamiyla yararlanin. Ekibinizin ve
meslektaslarinizin sizi nasil degerlendirdigini arastirma geregini de goz ardi
etmeyin.

Gerilimin farkinda olun ve iistesinden gelin

Yonetici olarak, basarili olmaniz ve yoOnetim islevinin gerektirdigi zor
kararlar1 almaniz i¢in hem fiziksel hem de zihinsel dayanikliliga ihtiyag
duyarsiniz. Cok zorlandigimizda, hepimizin kendimize 6zgii uyar sinyalleri
vardir. Kendinize has kisisel gerilim belirtilerinin farkinda olun; etkin olmak
ve dengeli kalmak i¢in ne yapmaniz gerektigini 6grenin. Sizi gerilime sokan
olaylar1 asmak i¢in bagkalarina damigmaktan ya da egitim gormekten
cekinmeyin.

YKurum’dan kasit Ulusal Denetim Kurumu yani Sayistaydir. (Cevirenlerin Notu)
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Kendinizi gelistirin
Kurum, resmi kariyer ve personel gelistirme programlar tasarlayip etkin

egitim programlar1 uygulasa da énemli olan nokta sizin kendi gelismenizi
etkili bir bigimde yonetmenizdir.

Uygun egitim icin basvurun

Egitim ihtiyaclarimz1 belirlemek igin yillik personel degerlendirme
donemini beklemeyin. Kendi noksanliklarinizi goriin, kendinizi nasil
geligtireceginize karar verin ve egitiminizi planlamaya zaman ayirin.
Kurum’un kurs programi ve Devlet Memurlugu Koleji ile Kamu Maliyesi ve
Mubhasebesi Yetkili Meslek Kurulugsu (CIPFA) tarafindan agilan kurslar ile
yetinmeyip genis bir secenek yelpazesinden uygun kurslar bulmaya calisgin.
Degisik yasam tarzi olan kisilerden genellikle ¢ok sey 6grenebilirsiniz.

Degisik ve caba gerektiren gorevlere talip olun

Kurum, calisma programimizi ve mesleki yiikselmenizi degerlendirmeniz
icin size resmi olanaklar saglamaktadir. Kariyerinizi nasil gelistirmek
istediginizi Oneri olarak ortaya koyarak bu olanaklardan yararlanin. Degisik
ve kapsamli deneyim kazanmak amaciyla ilging ve ¢aba gerektiren is ve
gorevlere talip olun. Kendi bakis aginiza bir yenisini eklemeniz i¢in kurum
disinda 6zel gorev alma olasiligint géz ardi etmeyin.

Gelismeler ile iliskinizi siirdiiriin

Hem denetim hem de destek alanlarindaki gelismelerle iliskisini koparan
yoneticiler kendilerine bagli personelin goziinde sayginliklarini hemencecik
yitirdikleri gibi devam eden islerini de kontrol edemezler. Kurum, hizmetin
alicilart ve mesleki gelismeler ile iliskilerinizi asiriliga kagmaksizin
siirdlirmenizi saglayan bir yaklasim gelistirin. Egitim ancak bir dereceye
kadar ¢oziim saglar. Bu bakimdan genis bir yelpazede okumaniz, fakat
okuyacaginiz seyleri titizlikle segmeniz gerekir.
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Etkin yonetin

Etkin yonetim dogru seyleri yapmaya baglidir. Yonetici olarak isinizin nasil
iistesinden geleceginiz konusunda pek cok sey sizin takdirinize baglidir.
Neyin gerekli oldugunu ve ne yapmaniz gerektigini siirekli olarak titizlikle
degerlendirmelisiniz. Asil Onceliginiz en iyi sonucu almak i¢in zamaninizi
ve ¢abanizi hangi alanda yogunlastiracaginizi bilmek olmalidir.

Zaman zaman nasil yoOnettiginiz konusunda geriye bakip degerlendirme
yapin. Ozel konumunuz ne olursa olsun kendinize siirekli olarak asagidaki
sorular1 sormanizda yarar vardir.

Benden basarmam isteneni tam olarak anlamis miyim?

Bu, oldukc¢a net bir soru olarak goriilebilir; ancak sasirtict olan sudur ki,
yoneticiler ¢ogu kez ne yapmalar1 gerektiginden ya da hangi sonuglart elde
etmelerinin istendiginden tam olarak emin degillerdir. Bu konuda sizin
diisiinceniz netlesmemisse, maiyetiniz de tereddiit i¢inde olacak ve is
verimliligi olumsuz olarak etkilenecektir. Size tek tek sdylenen her ayrintiyi
her zaman aklinizda tutmaniz gerekmese de bilmeniz gereken bazi nemli
noktalar bulunmaktadir:

* Neden sorumlusunuz ve raporlama yiikiimliiliikleriniz nedir?

» Kalite ve maliyet dahil olmak {izere ulagmaniz gereken c¢ikti, basar1 ve
standartlar bakimindan sizden ne beklenmektedir.?

* Yetki smirlariniz nedir, yani hangi kararlar1 almaya yetkilisiniz ve
hangileri igin bagkalarina bagvurmaniz gerekiyor?

+ Isteki ilerleme ve gelismelerin raporlanmasi bakimindan sizden ne
isteniyor?

Bu o6nemli noktalardan herhangi biri konusunda tereddiitiiniiz varsa
amirinize sorun. Konular1 aydinliga kavusturmak hem sizin ag¢inizdan hem
de ekibiniz agisindan yararli olacaktir.
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Yapmak ile yonetmek arasinda saglhikh bir denge kuruyor muyum?

Ulusal Denetim Kurum’unda, her seviyedeki Yonetici belli bir kisisel i
yiikiinii de yiiklenir. Gorevin 6zelligi ve zaman baskisinin dagilimi cogu kez
sizin yOnetim i¢in ayiracaginiz zamani smirlar. Yine de, yonetiminiz igin
gerekli zamani ayirmanin saglikli yolunun ne oldugu konusunda bilingli
olarak diistinmeniz ve sunlar1 hatirda tutmaniz gerekir:

* Diger isleri yapmaniz sizi gerektigi gibi yonetmekten alikoymamalidir.
Yonetim, ¢ogu kez ne yapilacagi konusunda karar almak ve bunu
bagkalarina yaptirmak demektir - yoksa sizin bizzat yapmaniz degil.

* “Bizzat Yapmak™ personelinizi islerine olan ilgi ve sorumluluklarindan
uzaklastirabilir ve onlarin gelismelerini kisitlayabilir.

* Yoneticilerde genellikle zamani hosa giden alanlarda harcama ydniinde
yogun bir istek vardir. Yoneticiler kendilerinin dahi iyi yapabileceklerini
diistindiikleri isi bagkalarina devretmekte kararsiz davranabilirler.

* Genel bir kural olarak seviyenizin ylikselmesine paralel olarak
yapma/iiretmeden ¢ok ydnetmeye (yoneltme, planlama, denetleme ve
organize etme) zaman ayirmaya ihtiya¢ duyarsiniz. Yine de hala
gerektiginde ayrintilarla ugrasmaniz gerekecektir.

Haftalik zaman ¢izelgeniz yardimiyla - yapmak ve ydnetmek arasindaki
saglikli dengeyi saglayip saglamadiginizi anlamak iizere zamaninizi nasil
kullandigimiz1 dikkatle gozlemleyin. Kisisel ¢alisma, baskalarini yonetme ve
igleri yonetme igin yeteri kadar zaman harcayip harcamadiginiz konusunda
kendi goriislerinizle amirinizin ve ekibinizin algilamalarini karsilastirin.

Son olarak, daha genis bir yonetim ekibinin iiyesi oldugunuzu da hatirinizda
tutun. Boliim ve daire seviyelerindeki ¢alismalara katkida bulunmak igin
zaman kazanmaya ¢aligin.

Yonetim faaliyetlerimde dogru onceliklerim var mi1?

[lkin y&netimle ilgili temel faaliyetleri bilmeniz gerekir. Bunlar sunlardir:
Personele yonelik

* Motivasyon

- Istenilen sonuglara erigsmeleri ve daha iist seviyede verimlilik ve iiretkenlik
saglamalar1 amaciyla personelin tesviki.
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* Gelistirme

- Personelin beceri, bilgi, giiven ve bagliliklarim1 gelistirmek amaciyla
imkanlar hazirlanmasi.

e Takdir etme

- Personelin liyakata gore takdir edilmesi ve odiillendirilmesi. (Performansa
dayal1 6deme ve terfi)

* Sevecenlik

- Bireylere ve ekibe sayg1 ve ilgi gosterilmesi.

« fletisim

- Karsilikli iletisimin gelistirilmesi.

Goreve yonelik

* Planlama

- Is planlarinin yapilmasi ve hedeflerin belirlenmesi.
* Organizasyon ve Kontrol

- Bireylerin ve ekiplerin ¢aligmalarinin etkin sekilde organize ve kontrol
edilmesi.

« Kalitenin stirdiiriilmesi
- Kurum standartlarina uyulmasi.
» Kaynak saglama

- Kisileri basarili caligsma yapmalari i¢in ara¢ ve gere¢ yoniinden destekleme
ve donatma.

» Karar alma
- Problemlerin analizi ve ¢dziimlerin bulunmasi.
* Yetki devri

- Isin baskalar1 aracihigiyla vyiiriitilmesi, ancak kisisel hesap verme
sorumlulugunun sakli tutulmasi.

Yonetici olarak isinizin, gorevi daha ¢ok personelinize yaptirmak oldugunu
aklinizda tutun. Yonetim islevinin hem “kisilere” hem de “gdreve” iliskin
yonlerini dikkate almaniz gerekir. Bu bakimdan tercihinizi kisileri ya da
aksine isi yonetme yoniinde kullanmay1 ihmal etmeyin. Dengeli bir Y 6netici
olmaya caba harcayin.
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Verimli yonetin

Isin sir1 kendinizi organize etmenizde saklidir. Kendinizi organize
etmezseniz, telaghi bir mesguliyet i¢inde olur ama az is tamamlarsiniz.
Organize olmama, yasaminizda sagliksiz yan etkilere yol agar. Calismaktan
baska hi¢ bir sey yapmaya zaman bulmamak bu yan etkilere 6rnektir.

Kaos da bulasicidir ve dagimiklik muhtemelen diger kisilere yayilir. Kisisel
organizasyon eksikliginiz kendinizde, ailenizde ve birlikte calistiginiz
kisilerde biiylik bir gerilim yaratir. Sizin gerektigi gibi organize olup
olmadiginiz herkesin ilgi alamdir.

Kendinizi etkili sekilde organize ederek caligmalisiniz. Ayni amaca
ulagmanin pek ¢ok degisik yolu vardir ve konuya iligkin kitaplar ve kurslar
size yardime olur. Iyi organize oldugunu diisiindiigiiniiz birisinin sistem ve
yaklagimlarini 6grenmek yararli bir yontemdir. Tekerlegi yeniden icat etmek
gereksizdir.

Sizin i¢in dogru olan yaklasimi da nihayet bizzat sizin gelistirmeniz gerekir.
Boyle olmakla birlikte, asagida kendinizi gerektigi sekilde organize etmenin
bazi temel ilkeleri verilmektedir.

Zamani yonetin

Yapilacak isler i¢in kendinizi disipline sokun ve zamani verimli kullanin.
Zamani verimli kullanma, eger yapilacaklar planlamigsaniz, bizzat sizin
yapmay1 planladiginiz iglerin ve ancak onlarin yapilmasi anlamina gelir.

* “Yapilacak Isler” listesi hazirlayin. Yapilacak Isler Not Defteri kullanin ve
yapmaniz gereken seylerin giincel bir listesini tutun.

* Yapmaniz gerekenlerin Onceliklerini belirleyin. Mali ve performans
denetimlerinin” belli bitis tarihleri dahil olmak iizere ivedi ve 6nemli olan
hususlar1 g6z 6niinde bulundurun.

* Gorevlerinizin her birini ne zaman yapacaginiz ve tek tek bunlar {izerinde
ne kadar zaman harcayacaginiz ajandanizda gorlinsiin. Caligsma
programina bagli kalmaya ¢aba gdsterin.

Metinde gegen “Value for Money Studies” performans denetimleri seklinde Tiirkge’ye aktarilmugtir. (Cevirenlerin Notu)
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* Calisma programinizi uygulayamazsaniz, biitiin zamaninizi aninda
yapilmast  gereken  giinlik islere harcamaymn. Hedeflerinizi
gerceklestirmek {izere yapmaniz gereken iglere zaman ayirin.

* Kendinize zaman ayirmak istediginizde ya da bir sey yapmak ihtiyaci
duydugunuzda isinizin kesintiye ugramamasi i¢in dnlemler alin.

+ Isinizi hemen yapm. Su anda yapilabilecek islerden baslayn. Isleri
ertelemeyin. Erteleme sizi verimsizlige iter ve gerilim yaratir.

* Zor ve sikict buldugunuz islerin iistesinden gelmek i¢in kendinizi motive
edin. Bu tiir isleri yapmaniz sizde bir basar1 duygusu uyandiracaktir.

* Telefonla goriistiigliniizde zamam israf etmeyin; aksine zaman
tasarrufunda bulunun.

* Ara sira zamaninizi nasil ge¢irdiginizi degerlendirin.

* Yonetici olarak bagkalarinin zamanimi kullaniyorsunuz. Bunu israf
etmeyin!

Evraki yonetin

Evrakla basa ¢ikamazsaniz onun altinda ezilirsiniz. Masanizin durumu bunu
basarip basarmadiginizin isaretini verecektir. Evraki etkili olarak yonetme
okumayi, yazismay1 ve dosyalamay1 icerir. Iste size birkag faydali giit:

* Gereksiz yere yazismayin. Bu tiir yazisma size ek is yaratir ve okunmasi da
bagkalarinin zamanini alir.

* Bilgi aktarmada esas itibariyle tutanaklardan yararlanin. Bu yolla bilgi
aktarimi, tartigmali konularin daha kolay ¢6ziimlenmesini saglar.

* Yazdiginizda kaleme aldiginiz metin eksiksiz ve usuliine uygun olsun.
Yazili ¢alismaniz bagkalari {izerinde sizinle ilgili bir etki birakir. Bu
bakimdan eksiksiz yazmaya dikkat edin, imla hatalarindan kaginin ve
Kurum Uslup Kilavuzu’na uyun.

* Evrak dagitim ve kopya sayisini asgari diizeyde tutun ve gereksiz evrak
dagitimi1 yapmaktan uzak durun.

* Arsivleme isini asgari seviyede tutun. Olanaklar elverdiginde merkezi
diizeyde tutulan dosyalardan yararlanin ya da baskalariyla ortaklasa dosya

10
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kullanin ve giincelligi kalmayan dosyalar1 kesin bir kararlilikla tasfiye
edin.

» Fazla sayida yaz postalamamz gerektiginde bunlari gecikmeksizin Ivedi,
Ivedi Olmayan, Geregi I¢in ve Bilgi Igin seklinde tasnif edin. Evraklar1 bu
siraya gore gdzden geg¢irin ve her bir konunun geregini miimkiinse gézden
gecirme siraniza uyarak yerine getirin.

Islerin bitis tarihlerini yonetin

Ulusal Denetim Kurum’unda gorevli bir Yonetici olarak zihniniz ¢ok
mesgul olacaktir. Size gerekli hatirlatmalar1 yapacak bir sisteminizin
bulunmasinda yarar vardir:

* Yapmaniz gereken isler akliniza geldiginde not edin. Daha sonra bunlar
“Yapilacak Isler” listesine alim.

* Not alin. Not alma, anlamaniza ve hatirlamaniza yardimeci olur.

» lerdeki islerin planlanmasi igin bu islere 6zgii bir dosyamz olsun ve
ajandanizdan da yararlanin.

* Personelinizi ilgilendiren 6nemli tarihleri not edin.

* Gilindemlerin, isteki gelismelerin degerlendirildigi toplantilarda ele
almacak konularin, gelismeleri bildiren raporlarin ve benzerlerinin
saklanmasi1 i¢in hareketli yapraklardan olusan bir dosya ya da etiketli
plastik bir klasor kullanin.

« Igililerle goriismek iizere bir devam eden isler listesi hazirlayin.

» Telefonla yapilan isteklere mutlaka cevap verin. Bunu yirmi dort saat
icinde yapacak sekilde kendinizi disiplin altina alin.

Sekreterliginizce saglanan destegi yonetin

Sekreterlik desteginiz varsa, bunu en fazla yarar saglayacak sekilde kullanin.
Bu destegi bir caligma beraberligine doniistiiriin ve sekreterinizin kendi
kendini yonetmesine yardimci olun. Bu alanda sunlara ihtiya¢ duyarsiniz.

* Sekreterinizin sizin kendinizi nasil organize ettiginizi anlamasini ve
gerektiginde gelismenizde size yardimci olmasini saglayin.

11
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* Sekreterinizi planlama ve programlama ¢alismalariniza katin.

* Hangi durumda calismanizin kesilebilecegi konusunda sekreterinizle
anlagin.

* Nerede oldugunuzu ve sizle nasil temas kurulacagimi daima sekreterinize
bildirin.

* Sekreterinizden olabildigince ¢ok yararlanin ve durumu uygun
gordiigiiniizde ona yetki devredin. Yazisma yapma, kayitlarin tutulmasi,

tatillerin koordine edilmesi, toplantilarin diizenlenmesi ve benzeri konular
bu yetki devrinin kapsamindadir.

* Sekreterinizi size hatirlatacagi seyler konusunda egitin.

» Sekreterlik desteginizden yararlanin ama bu destegi istismar etmeyin. Oyle
zamanlar olabilir ki bir ¢ay demleseydiniz daha verimli ¢alisilabilirdi!

Yetki devrinde bulunun

Yetki devri, sizin baskalar1 araciligiyla sonu¢ almaniza ve dnceliklere daha
cok zaman ayirmaniza imkan veren onemli bir yonetim faaliyetidir. Yetki
devrinden vazgecilemez. Yetki devri, size bagli personele bir isi sizin
adiniza yapmasi i¢in yetki ve sorumluluk vermeniz ama bu isin hesap verme
sorumlulugunun sizin {izerinizde kalmasi yani sorumlulugu sizin
iistlenmeniz demektir. Yetki devri yoluyla, kendinizi daha iyi yonetebilir,
baskalar1  aracilifiyla  sonu¢ alabilir ve ayrica  personelinizi
gelistirebilirsiziniz. Yine de yetkiyi gerektigi gibi devrederek riskleri
asgariye indirme dnemli bir noktadir.

Neyi devredeceginizi planlayin

+ Ilkin Kurum’un direktifleri cercevesinde ne konuda yetki devrinde
bulunacaginiz ve isinizin bir pargasinin bagkasi tarafindan yapilmasindan
ne gibi yararlar saglayacaginiz iizerinde diisiiniin. Her seyden oOnce, isin
sizin bizzat yaptifinizdan daha uzun siirebilecegini ve daha diisiik
kalitede olabilecegini kabul etmeniz gerekir.

12
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* Her seyden once, isin sizin bizzat yaptiginizdan daha uzun siirebilecegini
ve daha diisiik kalitede olabilecegini kabul etmeniz gerekir.

* Yetki devrinin biitiin sikict ve zor islerin bosaltildig1 bir “¢oplik”
olmadigini unutmayin.

* Belli “esnekligi” olan kisilerle calismaya imkan veren ve tamamlandiginda
basar1 duygusu uyandiran isleri segcmeye ¢aba gosterin.

* Yetki devretmeden oOnce Onemli gorevlerle ilgili risk derecesini
yoneticinizle ve personelinizle gozden gecirin. Yetki devrinde
bulunamayacaginiz konularda dogrudan sorumlulugu iistlenin.

Kime yetki devredeceginizi kararlastirin
« Isi yiiriitecek kisilerin kapasitelerini ve arzulu olup olmadiklarini aragtirin.

* Ehil olanlara ya da yetistirildiginde/egitildiginde isi bagarabilme kapasitesi
olanlara yetki devredin. Kuskusuz, boyle personeli de her zaman bulmak
miimkiin degildir.

* Yetki devri, gelisme igin bir firsattir. Kiginin yeni bir 6grenim deneyimi
yasamasina imkan hazirlamaya ¢aba gosterin.

* Yetki devrinin, miimkiin oldugu dl¢iide, kurulusunuzun asagi kademelerine
inmesini daima tesvik edin. Basaracaklarina giivenmeniz personelinizde
sahiplenme duygusu uyandiracak ve onlar1 motive edecektir. (ve dogal
olarak onlar da ayni1 sekilde karsilik vereceklerdir.)

Uygun bir sekilde yetki devrinde bulunun
Yetki devrinden 6nce:

« Ilgili kisinin, sorumluluk dereceleri, verilen yetki ve hangi destegin
beklenildigi gibi konular dahil olmak {izere yetki devrinin gerekgesini
anladigindan emin olmalisiniz.

* Yapilmasini istediginiz sey hakkinda agik secik emir ve kesin talimat
vermelisiniz (ne zamana kadar ve hangi standartlarda).

* Gelismelerin raporlanmasi ile ilgili hususlarin ve yardim talebinin agikca
anlasildigindan emin olmalisiniz.

13
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* Etkilenmesi muhtemel diger kisilere olay1 bildirmelisiniz.
Devredilen yetkinin kullanim sirasinda:

* Olagan denetimleri yliriitiin ve gelismelerin izlenmesi i¢in bir dizi toplanti
yapin.

* Giiveni tesis etmelisiniz. Tavsiyede bulunmaya hazir olun, ancak miikerrer
denetim yaparak ve her kararinizi degistirerek ya da bunlara benzer
yollarla “yardim” etmeyin.

* Yapilanlarla ilgili degerlendirmeleriniz yapici ve &viicli olmalidir. Ama
nefesiniz ilgilinin ensesinde hissedilmesin. Kisiye serbest¢e calisabilecegi
bir alan birakin ve hatalarin olabilecegini hesaba katin.

Gorevin tamamlanmasindan sonra:
* Performans: 6l¢iin ve dgrenilenleri degerlendirin.
« {lgiliye daima tesekkiir edin (ve uygun oldugunda 6diil verin).

« Isin 6ziinde siirekli degisiklikler s6z konusuysa isi yeniden tanimlayin.
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Kontrol listesi 1
Kendinizin yonetimi

Kendinizi taniyin

* Giiglii ve zayif yonlerinizi taniyin

* Bagkalarinin degerlendirmelerini 6grenmeye calisin
* Gerilimin farkinda olun ve {istesinden gelin

Kendinizi gelistirin

* Uygun egitim i¢in bagvurun

* Degisik ve caba gerektiren gorevlere talip olun
* Gelismeler ile iliskinizi siirdiiriin

Etkin yonetin

* Amag ve hedeflerinizin ne oldugunu tam olarak bilin

* Yapmak ile yonetmek arasinda saglikli bir denge kurun
* Yonetim faaliyetlerinize dogru dncelikler verin

Verimli yonetin

* Zamani yonetin

* Evraki yonetin

» Islerin bitis tarihlerini yonetin

* Sekreterliginizce saglanan destegi yonetin

Yetki devrinde bulunun

* Neyi devredeceginizi planlayin

» Kime yetki devredeceginizi kararlagtirin
* Uygun bir sekilde yetki devrinde bulunun
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Baskalarinin yonetimi

Burada yonlendirici ilke yapict yonetimdir. Amacimiz baskalarini gerektigi
sekilde yoneterek ve onlara olanaklar elverdigi olgiide en iyi sekilde
onderlik ederek sonu¢ almak olmalidir. Bagkalarinin bu standartlara uygun
olarak ydnetimi getin bir sorundur. Oyle ise, bunu dogru bigimde anlamanin
gerekleri nelerdir? Yapici bir yonetici olmak i¢in ne yapmaniz gerekiyor?

Kuskusuz bu sorularin sihirli yanitlar1 yok. Ulusal Denetim Kurum’unda
Yoneticilerin ¢cogu esnek olmayan zaman simirlar i¢inde i3 yapmanin
baskist altindadir. Cogu Yonetici de personel yonetiminin daha kapsamli
yonlerine zaman ayirmada zorlanmaktadir. Kisa vadeli is Onceliklerinin
cogu kez personelin ivedi egitim ve gelisme ihtiyaclarinin oniine ge¢mesi
gerekir. Ama kisileri yonetmede etkin olmazsak arzuladigimiz sonuglar1 elde
edemeyiz.

Basgkalarimi yonetmede denenmis ve sinanmis bir dizi yapilmasi gerekenler
ve yapilmamasi gerekenler vardir.

Kolaylik saglamasi i¢in bunlar beg baglik altinda toplanmugtir.
+ Onderlik ederken baskalarina 6rnek olun.

« Iyi is iliskileri kurun.

* Sonug almak i¢in yonetin.

* Stresi yonetin.

* Yoneticinizi yonetin.

Onderlik ederken baskalarina érnek olun

Onderler biitiin yaptiklariyla kendi personellerine ornek olurlar. Kendi
saygmligimizi  hafife almayin. Personeliniz  tavir, davramig ve
performansinizdan etkilenecektir. Baskalarina iyi bir 6rnek olmamz gerekir.
Bunu gergeklestirmezseniz personelinizin ise tam olarak bagliligin1 ve
destegini saglayamadiginiz gibi basariniz da olumsuz yonde etkilenir.
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Yiiksek standartlara gore cok calisin

Personelinizin ¢ok caligmasini istiyorsaniz, bizzat siz ¢ok caligsmalisiniz.
Aksi halde personeliniz ni¢in zahmete katlandiklarin1 kendilerine sormaya
baslar.

Ayrica siz yiiksek nitelikli isler iireterek personeliniz i¢in standartlar
olusturun. Boylelikle personeliniz kendilerinden ne beklenildigini 6grenmis
olacaktir.

Yapici olun

Siz coskulu ve canli olursaniz; bu bagkalarina bulasacak, personeliniz sizin
sorumlulugunuzu paylasacak ve gorevlerini basarmak i¢cin motive olacaktir.
Giciiniizlin yettigi her yerde yapict olun. Kisiler aglayip sizlayan birinden
cok neseli ve iyimser birisi tarafindan yonetilmeyi tercih eder.

Yardimeci olun

Dogrudan dogruya onderlik kimi zaman kollar1 sivamaniz anlamina gelir.
Kosullar gerektirdiginde yardimci olun. Personeliniz bunu takdirle
karsilayacaktir. Ciinkii siz genellikle yapilmasini bagkalarindan istediginiz
seyin ¢oziimlemesi i¢in girisimde bulunmaya hazirsinizdir.

Panige kapilmayin

Baskalar1 panige kapildiginda siz sogukkanliligimizi siirdiirmeye calisin.
Kriz anlarinda sogukkanliliginizi korursaniz, bagkalarmin sogukkanl
olmasina yardimci oldugunuz gibi isleri de etkili sekilde yonetebilirsiniz.

Kisiliginize golge diisiirmeyin
Yonetici olarak olgun ve sorumlu goéziikmeli, davraniginizi durumun

geregine gore ayarlayabilmelisiniz. Bu, asir1 derecede ciddi olmaniz ve
sakaya katilmamaniz anlamina gelmez. Ancak asiriliga kagmayin.

Dikkatli olun. Kendinizi, bizzat kendi davranisiniz nedeniyle, sorunlari
personelinizle gdriisemeyeceginiz bir konuma getirmeyin. Ornegin
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baskalarinca isler tayin edilen zamanlarda yapilmadigi icin siz
elestirilebiliyorsaniz, bu basarisizlikla bas etmek son derece zordur.

Isin sizi huzursuz etmesine izin vermeyin

Isler her zaman sorunsuz yiirimese de Yoneticilik yasamimiz zevkli
olmalidir. Isinizi sebatla ve azimle siirdiiriin, ancak sorunlari biitiin
yonleriyle degerlendirmeye calisin. Saka ve mizahi elden birakmayin ve
elestiriyi gereginden fazla kigisellestirmeyin.

Hatalarimizi kabul edin

Hatalarimzi kabul etmekten korkmayin. Herkes zaman zaman hata yapar. Siz
hatalariniz1 kabul ederseniz, personeliniz size daha ¢ok saygi gosterecektir.
Sugu asla personelinize yikmaya caligmaym. Hesap verme sorumlulugu,
personelinizin yaptiklarina yonelik elestiriyi sizin iistlenmeniz anlamina
gelir. Belki de onlar gerektigi gibi egitmediniz.

Iyi is iliskileri kurun

Personelinizden azami 6l¢iide yararlanmaniz i¢in onlarla karsilikli giiven ve
saygiya dayali iyi is iliskileri kurmaniz gerekir. Iyi is iliskileri
olusturuldugunda, yapabileceklerinin en iyisini yapacaklar, gerekli sonuglari
elde edecekler ve kisisel tatmin saglayacaklardir.

Giiven ve saygiy1 kazanin

Yonetici olarak giiven ve saygiyr kazanmaniz gerekir. Giiven ve saygi
unvanla kendiliginden saglanmaz. Yoneticinin gilivenilir ve saygi duyulur
olmasi asildir. Bu da popiiler olmaktan ya da sevilmekten daha énemlidir.

Giliven ve saygiy1 kazanmak igin:

+ Oyle bir tarzda yonetin ki giiven ve saygi size dogal olarak gelsin. Siz
oldugunuzdan farkli goriinmeye kalkarsaniz kigiler sizin iginizi
okuyacaklardir.
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* Tutarl1 davranmaya caba gdsterin ki personeliniz sizi nasil “okuyacagin1”
bilsin. Tepkileriniz kestirilemez oldugunda, personeliniz kaygili olacak ve
hissettiklerini sdylemede isteksiz davranacaktir.

* Personelinize hakkaniyetli davranin. Birini kayirmayin ya da tarafli
davranmayin veyahut olgulara bakmaksizin sonuglarin iizerine atlamayin.
Personelinizi destekleyin, karar ve yargilarinizin etkilerini enine boyuna
diisiintin.

* Personeliniz sirlarini size agmada kendilerini rahat hissetsinler. Ketum
olun. Soylediginizi yapin ve ne sdylediginizin ne anlama geldigini bilin.

Giiven ve saygi gosterin

Kisileri etkin yonetmek ve istenilen sonuglari elde etmek istiyorsaniz, onlara
giivenmeli ve katkilarina deger vermelisiniz. Etkin is iliskileri kurmaniz i¢in:

* Herkese birer birey olarak davranin. Her kiside gercek bir ilgi uyandirmn.
Sizin onlar1 onlarin da sizi tanimasi i¢in zaman taniyin.

* Kurum, bolimler ve birimler seviyesinde yapilan toplantilardan sosyal
iligkiler kurmada en iyi sekilde yararlanin.

* Personelinize en genis anlamda ihtimam gostermeye calisin. Personelinizin
ve kariyerlerinin dogru ¢izgide gelismesine gayret edin. Personelinizle
gerekli duyarlilign gostererek ilgilenin. Kuskusuz, onlara yardim
edemediginiz zamanlar olacak ya da isler onlarin hoslanmadigi bicimde
gelisecektir. Boyle durumlarda onlara bunun nedenlerini anlatin.

* Kigsilerin ¢evrelerinde olup bitenlere olan ilgilerini asla kiiciimsemeyin.
Kisilerin bilgili ve tecriibeli olduklar1 ve katkida bulunabilecekleri islerin
icine girmelerini saglayin. Personelinizin yaraticiliklarini engellemeyin ya
da bazilar1 zarafetle ifade edilmese bile onlarin goriislerini agiklamalarini
sinirlamayin. Ayrica onlarin goriiglerini alir ama uygulamazsaniz nedenini
aciklamaya 6zen gosterin. Istifade etmeseniz de personelinize yaptiklari
katkilardan dolay1 tesekkiir edin.

* Kendilerini ilgilendiren isler hakkinda personelinize miimkiin olduk¢a her
seferinde dnceden bilgi verin. Bu davranis zarif olmanin yani sira kisilerin
degisiklige aligmalari i¢in zaman kazanmalar1 bakimindan da isabetli olur.
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Genis kapsamli aciklama yapmay1 zamana birakin. Bu yaklasim, kisilerin
kararlarin niye alindigin1 anlamalarini kolaylastirir.

* Personelinize yardimc1 olun ve onlar1 destekleyin. Elestiriniz yapici olsun.
Kisilere hatalarindan ders almalarinda yardimci olun.

* Personeliniz, kendilerinden acik ve samimi olmalarini ve olup bitenlerle
ilgili gortslerini  bildirmelerini beklediginizi bilsin. Etkin sekilde
yonetmek icin hem iyi hem de kotii haberleri 6grenmeye ihtiyaciniz
oldugunu agikca anlatin.

Sonug¢ almak icin yonetin

Sonuglar yoneticiligin “bilangosu”dur. Ekibinizin gerekeni zamaninda,
istenilen kalitede ve uygun maliyetle yaptigindan (ve iyi yOnetiminizin
ekibinizde hissedildiginden) emin olmalisiniz. Riske girmekten ¢ekinmeyin,
ama olast etkileri gormeksizin kestirme yollara da bagvurmayin.

Sonug almak i¢in yonetirken:

Yiiksek standartlar belirleyin

Disiplini saglayimn. iddiali ama erisilebilir performans standartlar1 belirleyin;
personeliniz ¢aba gdstermeye zorlansin ve yaptiklariyla iftihar etsin.
Personelinizin her biri gereken isi yapsin ve gorevinin basinda olsun.
Personelinizin yapacak yeteri kadar isleri olmazsa hem moralleri bozulur
hem de verimlilikleri azalir.

Verdiginiz direktifler yanilgiya yer vermeyecek kadar acik olsun

Personelinizin her biri yapilmasi gerekeni acik secik bilsin. Personelinize
biite zaman ¢izelgesi ve standartlar1 da iceren hedefler gosterin.

Oncelikler belirleyin ve bu 6ncelikleri devamli olarak gdzden gegirin.
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Saghkh kararlar verin

Sonug almak i¢in yonetirken ne yapilacagina karar vermeli ve onu yapmaya
girismelisiniz. Dogru kararlar vermek saglam bir muhakemeyi ve
zamanlamay1 bu kararlara bagl kalmak da biiyiik bir azmi gerektirir.

Bir kriz yonetimi doneminde olsaniz bile diisiiniip tasinmadan ve aceleyle
hareket etmekten kaginin. Acele etmemeye calisin - Biraz daha uzun zaman
zarfinda meseleleri uzun uzadiya diisiinmek ve ilk uygun zamanda karar
vermek genellikle daha iyi olur. Ancak telasa kapilmayin ve kosullar
degistiginde kararlarimiz1 g6zden gegirecek kadar esnek olun.

Sorunlar1 kabullenip geregini yapin

Sorunlar1 bilmezlikten gelir ve bagkalarma yalmz duymak istediklerini
sOylerseniz, sorumluluklarinizin geregini yerine getirmezsiniz. Yanlis
oldugunu bildiginiz seyler ¢oziimlenmedik¢e sorunlar genellikle ortadan
kalkmaz ve zorluklar1 daha da zora sokarsiniz.

Diisiik performansi ya da davranigi gormezlikten gelirseniz, onu bagislamig
olursunuz. Zayif ve etkisiz goriiniirsiinliz ve standartlar genel olarak diiser.
Meseleler ne kadar kabulii zor ve hassas olursa olsun gerekli tavri almayi
ertelemeyin.

Sorumlu goriinmeniz gerekir. Bu, bazi zamanlarda taraf tutmaniz ve sorumlu
olmaniz anlamma gelir. Amiriniz sizin sorumluluklariizin niye yerine
getirilmedigini bilmek isteginde kusurunuzu maiyetinizdekilere yikmayin.
Maiyetinizin istedigini yapamazsaniz iist yOnetimi, isin {izerinizdeki
baskisini ya da baska bir seyi su¢lamayin. Sonuglar elde edilmediginde,
sorumlulugunuzu kabul edin ve “gerilimi azaltin”.

Kontrolii siirdiiriin

Bunun igin ¢evrenizde neler oldugunu bilmeniz gerekir. Devam eden iglerle
iliskinizi siirdiiriin. Olagan kontrollariniz ve maiyetinizle gelismelerin
degerlendirilmesine yonelik toplantilariniz siirsiin. Olaylarin bazen bizzat
sizin tarafinizdan arastirilmasi da yararli olur. Dogrudan size bagli olmayan
kisilerle konusarak ¢ogu kez etrafta olanlarla ilgili yararli izlenim elde
edebilirsiniz. Yaptiginiz sey hakkinda yoneticilerinize bilgi vermeniz ve
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nedenlerini agiklamaniz en 1iyisidir. Aksi takdirde yoOneticileriniz
kendilerinin tehdit edildigi hissine kapilirlar.

Her zaman baskalarinca ulasilabilen bir yonetici olun ve olast sorunlar
hakkinda siirekli olarak size bilgi vermeleri i¢in bagkalarimi tesvik edin.
Olaylar hakkinda daha isin basinda bilgi sahibi olursaniz, ciddi krizler
onlenebilir ve sorunlarin erkenden 6nii alinabilir.

Basar halinde takdir ve tesekkiirlerinizi belirtin

Iyi sonuglar alindiginda sessiz kalmaym ve takdirlerinizi ifade edin. Bu
tutumunuzu hem kisilere hem de ekibinize karsi gosterin. Bu tavriniz
basarili bir caligma gergeklestiren personelinize ek bir tatmin saglayacak ve
onlar1 bagarty1 tekrarlamak i¢in motive edecektir.

Personelinizin ¢abalarmi daima tesekkiirle karsilaymn. Icten davranin.
Asiriliga kacarak ya da siradan basarilar 6verek minnettarligimizin degerini
azaltmayin.

Stresi yonetin

Stresin olumlu ve olumsuz yonleri vardir. Belli bir dozda stres olmaksizin
insanlar yapabileceklerinin en iyisini yapamazlar. Ama asir1 derecede stres
performans diisiikliigline, hastaliga ve ise devamda aksamalara yol agabilir.

Bundan dolayi, baskalarinin stresinin nasil farkedilecegi, stresli durumlarda
nasil yOnetim tavri sergilenecegi ve stresi kavramada ve onunla basa
cikmada personele nasil yardimci olunacagi konulari iizerinde diisiinmek
isabetli olur.

Stresi ve stresli durumlar1 kavrayin

Stres kendini cesitli sekillerde gosterebilir. Kisilerin fiziksel (bas agrisi,
uykusuzluk, sik sik tekrarlayan soguk algnligi, hazimsizlik vb.) ya da
psikolojik (gerilim, sinirli olma, konsantrasyon eksikligi, Ozgiivenin
azalmas1 vb.) problemleri olabilir. insanlar ¢ok icki igebilir ya da tiitiin
tiryakisi olabilir veya isteki ve evdeki iligkileri saglikl yliriimeyebilir.
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bir baski diger bir kisiyi harekete zorlayan 6zelliktir. Stresin ve 6zellikle isle
baglantil1 stresin insanlar1 nasil etkiledigini anlarsaniz, stresten olumlu bir
bicimde yararlanabilir ve gereksiz ve zararli stresi azaltabilirsiniz.

Stresli durumlar1 basariyla yonetmek i¢in hangi etmenlerin iste stres
yarattigini bilmeniz gerekir. Yaygin etmenlerden bazilart sunlardir:

iste strese yol acan etmenler

Cevreyle ilgili

* Asirt derecede giirtiltii

* Yetersiz 1s1iklandirma

* Yetersiz havalandirma

* Asir1 kalabalik

* Yetersiz ya da asir1 derecede 1s1

* Zehirli dumanlar ve kimyasal maddeler

* Kétii yerlestirilmis mobilya

* Sabit i¢ bolme duvarsiz ¢aligsma yerleri

* Bakim ve onarimin yetersizligi

* Sigara tiryakileriyle birlikte caligma

* Yonetimden uzak bir alt boliimde galigma
Is sozlesmesiyle ilgili

* Diisiik {icret

* Standart zaman dilimine uymayan c¢alisma saatleri
* Asir1 derecede fazla mesai

Is diizenlemesiyle ilgili

¢ Tekrarlanan sikici ¢alisma

* Gereginden ¢ok ya da az is

+ Isin hiz1 ve akis1
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* Gereginden ¢ok ya da az gézetim

* Yonlendirme ve karar almadaki eksiklik

* Siirekli olarak masa basinda oturma

* Yetersiz dinlenme molalari

* Monitdrlerle ya da diger aygitlarla ¢alisma

» Is kontroliinde yetersizlik

* Becerilerden geregince yararlanmama

* Beklenmeyen ya da agiklanmasi yapilmayan degisiklikler.
liskiler

* Amirlerle ve meslektaglarla kotii iligkiler

* Cinsiyet ayrimeciligl, itk ayrimeilii, yasli-geng ayrimciligi (taciz ve her
tirlii ayrimeilik dahil)

* Denetlenen kurumdan yakinmalar
* Soguk davraniglar

» {letisim eksikligi

* Despotik yonetim tarzi

Kuskusuz, mali ve kisisel sorunlar ile 6liim gibi is disindaki nedenlerle
kisilerin durumu daha da kétiilesebilir.

Stresli durumlari yonetin

Yonetici olarak stresi yOnetmeniz ve onun arzulanmayan etkilerinin
onlenmesine yardimct olmaniz gerekir. Personelinizin galigtigi ortamdan bir
Olciide siz sorumlusunuz ve personelinizin iizerindeki gereksiz stresi
azaltmak icin yapabileceginiz ¢ok sey var. Basarili stres yonetimi
motivasyonun, iiretkenligin ve moralin artmasini saglayacaktir.

* Hangi etmenlerin stres yarattiginin ve Kkararlariizin personeliniz
iizerindeki etkilerinin farkinda olun.

* Kisilerin stres belirtilerini gézleyin.
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o Islerin bitis tarihlerinde tamamlanmasmi ve amaclara ulasilmasini
saglaym.
* Personelinize zamanlarini ve onceliklerini yonetmede yardimci olun.
* Elestirileriniz yapici olsun.
* Asiri is ylikii olusursa esnek olun.
* Degisiklikleri dikkatle yonetin
* Sorunlar1 dinlemede istekli olun.
* Personelinizin tavsiyelerini alin.

* Destege ihtiyag duydugunuzda saglik ve egitim birimleri ile diger
kisilerden pratik yardim talebinde bulunun.

Yoneticinizi yonetin

Yoneticinizle etkin bicimde calismak kendinizi ve personelinizi yonetmek
kadar Onemlidir. Bir birlikte c¢alisma dayanigmast gelistirmeyi
hedeflemelisiniz. Bu herkesin tarzina uygun diismeyebilir, ancak iligkileri

her zaman olumlu ydnde yiiriitmeye caba gdstermekte yarar vardir. Bu
nedenle, sunlarin gerceklesmesine gayret edin.

Anlayisimzi gelistirin

Yoneticinizin nasil calistigini 6grenin. Kendine has c¢alisma yaklagimi,
temposu ve tarzi olan ydneticinizle en verimli sekilde nasil calisilacagini
uzun uzadiya diigiiniin. Genellikle, iliskinizi gelistirebilmenin en iyi yolu
dikkatinizi  yOneticinize ne yaptirabilece§inize degil, sizin ne
yapabileceginize yoneltmektir. I yiikiiniin tasinmasina yardimer olun ve
biitiin “sikintilar1” yukaridaki kademelere aktararak bu is yiikiine eklemede
bulunmayin.

Yonetici seviyesindeki baskilarin ve sinirliliklarin daha net bir resmini elde
etmek icin olaylara Ydneticiniz konumundan bakmaya c¢aligin. YOneticinizin
sorunlarini anlayarak ona daha ¢ok yardime1 olacak bir konumda olursunuz.
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Ayni sekilde, Yoneticinizin olaylar1 sizin bakis agmizdan goérebilmesini
saglaymm. Gergeklerin ilk elden anlagilmasini saglamanin ve nasil
calistiginizi gostermenin yollarini bulun.

Yoneticinizi siirekli olarak bilgilendirin

Karsilikl1 olarak olup bitenlerle ilgili olarak hep en yeni bilgilere sahip olun
ve “silirpriz yok” temelinde calisin. Ydneticiniz hi¢ bir zaman sizin iletmeniz
gereken seyleri bilmemekten dolay “yaniltilmis” olmasin.

Yoneticinizden diisiincelerinizin ve yapmay1 planladigimiz seylerin dile
getirildigi bir kiirsii olarak yararlanin. Bu sizin onceden uyarilmanizi ve
cogu kez daha iyi sonu¢ almaniz1 saglar. Ortaya c¢ikan sorunlar tespit edin
ve tehlike sinyallerine dikkat ¢ekerek bu gibi durumlar1 6nceden gosterin.

Sorunlari degil, ¢6ziimleri sunun

Miimkiin oldugunda her ortamda ortaya ¢ikan sorunu olasi ¢oziimleri gézden
gecirme sansini yakalayicaya kadar bekletin. Sorunu ortaya koydugunuzda
olas1 ¢oziimleri de beraberinde 6nerin. Yoneticinizin yiikiinii hafifletmenin
disinda, sizin katlanilabilmesini zor gordiigiiniiz zoraki ¢oziimlerden
kac¢inin.

Inisiyatif kullanin

Inisiyatif kullanin, ama asiriliga kagmayin ya da girisiminiz gereginden fazla
ve c¢ok erken olmasin. Etkiniz yavas yavas genislesin ve YoOneticinizin
giivenini kazanin. Ancak hi¢ bir zaman yardim istemekten ¢ekinmeyin. Kriz
ya da basarisizlik riski ile karsilasmaktansa yardim istemek her zaman daha
iyidir.

Pratik ve sistemli olun

Yoneticinizin islerin nasil yapilmasindan hoslandigini bilin ve bu tercihlere
uygun davranin.

Hazirlik calismalarim1  eksiksiz  yaparak YoOneticinizin isini daha
kolaylastirin.  Sorunlarla ilgili temel noktalar1 6zetleyin, bir isin
yiiriitilmesiyle ilgili lehte ve aleyhte diislinceleriniz olsun, goriis ve
Onerilerinizi ortaya koyun.
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Destek verin

Destek sunarak Yoneticinizin beceri ve performansini tamamlamaya g¢alisin.
Hedef ve hatalarla ilgili kisa notlar tutun ve hata yaptigina inandiginizda
Yoneticinizi ikna etmeye ¢aba gosterin. “Evet efendim” diyen birisi etkin bir
Yonetici degildir. Ancak, diislincenizi sOyledikten sonra karar verilen
konuyla ilgili kuskulariniz olsa bile Yo6neticinizin kararlarini destekleyin.

Degerlendirme talep edin

Eksikliklerinizi nasil  giderebileceginiz ve performansinizi  nasil
artirabileceginiz hakkinda Yoneticinizin goriislerini 6grenmeye gayret edin.
Aciklamalar isteyin ve kararlarin nedenlerini arastirin.

Merkezden uzakta ¢alisanlar dikkatle yonetin

Tagra birimlerinin ve tagrada c¢aligan personelin yonetimi zor olabilir. Sizin
bulundugunuz yer personelinizinkinden farkli oldugunda; etkin liderlik
yapmak; etkili ig iligkisi ve iyi iletisim kurmak ve ¢aligmalart kontrol etmek
icin ek bir dikkat gostermeniz gerekir. Siz Yoneticinizden uzakta bir yerde
iseniz iletisim kurmay1 ona birakmayi. Yoneticinize gelismeler ve sorunlar
hakkinda bilgi verin ve siz de Kurum’daki gelismeler ile irtibatinizi
stirdiiriin.
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Kontrol listesi 2

Baskalarinin yonetimi

Onderlik ederken baskalarina 6rnek olun

* Yiiksek standartlara gore ¢ok calisin

* Yapici olun

* Yardimci olun

* Panige kapilmayin

* Kisiliginize gdlge diislirmeyin

» Isin sizi huzursuz etmesine izin vermeyin
* Hatalarinizi kabul edin

iyi is iliskileri kurun

* Giliven ve saygiy1 kazanin
* Giiven ve sayg1 gosterin

Sonu¢ almak icin yonetin

* Yiiksek standartlar belirleyin

* Verdiginiz direktifler yanilgiya yer vermeyecek kadar agik olsun
* Saglikl kararlar verin

* Sorunlar kabullenip geregini yapin

* Kontroli siirdiiriin

* Bagar1 halinde takdir ve tesekkiirlerinizi belirtin

Stresi yonetin

* Stresi ve stresli durumlari kavrayin
» Stresli durumlar1 yonetin

Yoneticinizi yonetin

* Anlayiginizi gelistirin

* Yoneticinizi siirekli olarak bilgilendirin
* Sorunlar degil, ¢dziimleri sunun

+ Inisiyatif kullanin

* Pratik ve sistemli olun

* Destek verin

* Degerlendirme talep edin

Merkezden uzakta calisanlar: dikkatle yonetin
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Personelin performansinin yonetimi

Yonetim daha ¢ok baskalar1 araciligiyla sonug¢ almaya yoneliktir. Bu yiizden
personelinizin performansinin yonetimi sizin temel ilgi alanlarinizdan
biridir. Ayrica “meslek grubu”na dahil personelin performansinin
yonetimiyle baglantili 6zel sorunlarla karsilasilabilir.

Esas itibariyle;

* Herkesin ne yapmasi gerektigini ve standartlarin gerektirdiklerini yeterince
anlamis olmasini saglamalisiniz.

» Islerin nasil yiiriidiigiinden siirekli haberdar olmalisimiz.

* Gerekenin yapilmast icin gerekli degerlendirme, yardim ve destegi
saglamalisiniz.

* Her zaman performansin gelistirilmesine ¢aba gostermelisiniz.

Biitin  bunlar hedeflerin belirlenmesine ve gelismelerin  g6zden
gecirilmesine zaman ayrilmasimi  gerektirir. Kisilerin  performansinin
yonetimi sdyle 6zetlenebilir:

* Performansin planlanmasi
* Performansin izlenmesi
* Performansin gelistirilmesi

Bu yaklasimi izleyerek ve diizenli olarak zamanini performansin yonetimine
aywrarak herkes daha etkin olabilir. Ancak her zaman personelinizin
performansinda garpici gelismeler olacagini ummayin. Bir¢ok durumda en
iyimser beklentiniz yavas ama siirdiiriilebilir bir gelisme olmalidir.

Performansi planlayin

Performansin yonetimi planlamayla baslar. Ama¢ performanst dogru yonde
baslatmaktir. Acik hedefler belirleyerek size bagli her bireyin elde edilecek
sonuclar1 ve ulagilacak standartlar1 anlamasini saglayin.
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Hedefler belirleyin

Baslangi¢ noktas1 Gelismeye Yardimci Is Planimin hazirlanmasidir. ideal
olarak bu plan personelinizin her biri i¢in hazirlanmali, gorevlerinin
amacini, yillik hedefleri ve personelinizin sorumlu oldugu kaynaklar
belirlemelidir. Ancak Kurum’un c¢alismasinin niteligi dikkate alindiginda
biitiin personel i¢in bu kadar ¢ok ilerisini dngérmek her zaman miimkiin
olmayabilir. Bu nedenle, yapabileceginiz en iyi sey kisa vadeli is hedefleri
ile uzun vadeli personel hedeflerinin sentezidir.

Bireysel amaglar kategorilerine ve alanlarina gore degisiklik gosterir.
Bunlardan bazilar1 ise iliskin gilindelik sorumluluklart ve ¢alismanin
gerektigi gibi ve kabul edilebilir bir kalitede siirdiiriilmesiyle ilgili diger
gorevleri kapsayacaktir. Bireysel amaglardan diger bir kismi ise
iyilestirmelerin yapilmasi ya da yeni yaklasimlarin gelistirilmesi gereken
alanlarla ilgili olacaktir. Ancak belli bir standard1 siirdiirme, iyilestirme ve
gelistirme arasinda dogru dengeyi kurdugunuzdan emin olmalisiniz.

Kisi ayn1 zamanda Yonetici oldugunda, gorevin yiiriitiilmesi ile kisilerin
yonetilmesi arasinda saglikli bir dengenin kurulmasi 6nem tasir. Bu
durumda, kisi i¢in belirlenecek amaglar, kisilerin yonetimi bakimindan da
hangi ihtiyaclarin karsilanacagini hesaba katmalidir.

Koydugunuz hedefler:
* Kesin olsun, acik ve sade bir anlatimla yazilsin.

* Ulagsilabilir olsun, kisinin beceri, bilgi ve yetenegini dikkate alsin. Ama
yine de belli cabayi gerektirsin ve “zorluklar1” olsun.

* Olgiilebilir olsun. Miimkiin olan her durumda hedefleri sayisal olarak
gosterin ve gerekli standartlar1 ve hedef tarihlerini ekleyin.

* Onceliklendirilmis olsun.

Hedeflerde anlasin

fgili kisiyle hedeflerin tartisilmasi ve iizerinde uzlasmaya varilmasi énem
tasir. Bu yaklasim neyin gerektiginin anlasilmasini saglar ve bu yolla
gerceklestirilen “sozlesme” ise baghligi artirir. Onceden yapilan biitiin
tartigma siireci hedeflerin yerinde, 6nceliklerin de agik ve anlasilir olmasini
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saglar. Baslangicta yapilan anlasma ilerdeki anlasmazligi Onler-ancak
anlagma saglayamamigsaniz son s0z size aittir.

Deneyimli kisilerle calisirken onlardan kendi hedeflerini belirlemelerini
istemeniz ve sonradan bu hedefleri onaylamaniz bazen yararli olur.
Hedeflerin “asagidan-yukartya” bu sekilde belirlenmesi bireysel gelisime
yardimci olabilir.

Personelinize Kurum gorevleri ile nasil uyustuklarim gosterin

Gelismeye yardimct is planlar1 ve bireysel hedefler bir boslukta
iiretilmemelidir. Personelinizin, kendilerinin ya da gdrevlerinin sube, boliim
ve Kurum diizeyinde daha genis c¢aptaki gdrevlerle nasil uyustuklarin
anlamalarini saglamalisiniz.

Performansi izleyin

Bir performans plani {izerinde anlastiktan sonra performansi siirekli olarak
izlemeniz ve kontrol etmeniz; kisilerin amaca dogru ilerlemelerini
saglamaniz; sorunlar1 ¢abucak teshis edip caresini bulmaniz; hedefler ve
calisma programlarinda gerekli degisikliklerin yapilmasinda anlasmaniz son
derece 6nemlidir.

Bilgilenmeyi siirdiiriin

Islerin nasil yiiriidiigiinii izleyebilmenize imkan verecek etkin bir bilgi
sistemine gereksinimiz var. Kurum’un ¢alismalar1 izleme sistemleri yapilmis
olanlarin raporlanmasini saglar. Ayrica yapilan “denetim”in olagan gozden
gecirilme siiregleri kalitenin degerlendirilmesine yardimci olacaktir. Ama
yine de gelismeleri kontrol etmeniz icin ekip diizeyinde ya da bire bir
toplantilar diizenlenmesini 6ngdren bir sistemi kurmaniz da gerekebilir.
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Performansi diizenli olarak degerlendirin

Kurum’un personel degerlendirme sistemi performansin bes temel evrede
gbzden gecirilmesine imkan verir:

* Performans gelisim raporlari

- Her 6nemli isten sonra ya da periyodik olarak hazirlanir. Bu raporlar,
kisilerin basarilarini, sorunlarin1 ve performanslarini diizenli olarak
degerlendirmeye, agiklamaya ve tartismaya imkan saglar.

* Gegici performans incelemeleri
- Gelismenin daha resmi incelenmesine ve tartisilmasina imkan verir.
* Yillik performans raporlari

- Kisinin calismasmin nesnel, eksiksiz ve tarafsiz degerlendirilmesini
saglar ve performansa dayali {icret 6demesi i¢in bir temel olusturur.

* Yiikselme ve yetenek ile ilgili raporlar

- Yillik performans raporu ile birlikte hazirlanir. Bu raporlar kisinin
yiikselmeye ne kadar uygun oldugunun degerlendirilmesine imkén
saglar.

* Degerlendirme goriismeleri

- Y1l sonunda kidemli bir yonetici ile kapsamli bir goriisme yapilir. Bu
goriigmede performans gézden gegirilir ve gelecek yilin gereksinimleri
ile hedefleri tizerinde mutabakat saglanir.

Bu asamalarin birlikte ele alinmasiyla kisilerin biitiin sorumluluklarini nasil
yerine getirdiginin izlenmesi ve yanlis isler yapildiginda etkin ve zamanh
onlemlerin alinmasi i¢in kapsamli bir sistem saglanmis olur.

Performansi gelistirin

Gelismeyi gozden gegirme ve performans degerlendirme siiregleri boyunca
yaklasimimiz kisiyi gelistirmeye yonelmelidir. Asagidakiler yapmaya calisin.
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Tesvik edin

Personelinizin neyi yaptigma ve nasil yaptigina ilgi gosterin. Onlardan
basarili calismalar beklediginizi soOyleyin. Onlarin performanslarinda
olumluluklar arayin; sorunlara ve meselelere gereginden ¢ok zaman
harcamak c¢ok kolaydir. Ovgiiniin kisiler ve onlarin performanslari
tizerindeki etkisini kiiglimsemeyin.

Yardimci olun ve destek verin

Yardim ve destek kisiye gore degisecektir. Her bir kiginin gdrevini geregi
gibi yapmasi i¢in hangi destege ihtiya¢ duydugunu enine boyuna diisiiniin.
Bu, isi istlenen kiginin uzmanliima ve giivenine bagli olacaktir. Basit
deyimle;

* Deneyimsiz ya da isi gerektigi gibi yapacak yetenegi bulunmayanlari
yonlendirmeli ve performanslarini yakindan izlemelisiniz.

* Uzmanlig1 olan ama heniiz kendilerine gliveni bulunmayan kisileri egitmeli
ve desteklemelisiniz. Bu tip kisiler kendilerini gereginden fazla
yonlendirmenize degil, problemi ¢6zme ve karar alma siireglerine
katiliminiza ihtiyag duyabilirler. Gerektigi gibi yardimda bulunmaya ve
rehberlik etmeye hazir oldugunuzun bilinmesini saglayim.

* Yetenekli ve isi bizzat kendileri yapmaya istekli olanlara yetki devrinde
bulunabilirsiniz.

Sik sik degerlendirmelerinizi iletin

Etkin bir bicimde yapilan degerlendirmeler kisilerin ¢alismalarini dogru
cizgide siirdiirmelerini saglar, kabul gorme duygusu yaratir, 6grenmeye ve
gelismeye yardime1 olur. Ancak, kisiler biiyiik bir olasilikla olaydan uzun bir
siire sonra yapilan degerlendirmeden ¢ok, hemen olay sonrasinda iletilen
degerlendirmeden yararlanirlar. Bundan dolayi, konular1 ortaya ¢ikinca ele
alin-degerlendirme yapmaktan kaginmayin ya da degerlendirmeyi gelecek
resmi degerlendirme goriismesine ertelemeyin. Aksi takdirde kirginliklar ve
hos olmayan duygular yasanir ve “Bu konu hakkinda zamaninda herhangi
bir sey sdylemediniz” denir.

Performansla ilgili degerlendirmenin yapici bir tarzda iletilmesi beceriyi,
anlayishi olmay1 ve baskalarina saygi duymayi gerektirir. Daima objektif
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olun; ornekler verin; dengeli olun; kisilikte degil, davranista yogunlasin;
degerlendirmeyi alicinin yararina olacak bi¢cimde diizenleyin. Sadece iginizi
dokiip rahatlayacak bi¢imde davranmayin.

Yetersiz performansi yapici bir yaklasimla ele alin

Kimi zaman isini yeterli bigimde yapamayan ya da yapmak istemeyen
kisiyle karsilagmaniz  olasidir. Sorunu performansin  gelistirilmesi
noktasindan ele alin ve cezalandirict Onlemlere ancak son care olarak
bagvurun.

Yapici bir yaklagim benimseyin:

» Kayit tutun ve yetersiz performansi dikkatle analiz edin. Sorun ve nedeni
tam olarak nedir? Diger yoneticiler sorunlari aynmi tarzda mi
degerlendiriyorlar? ilginizi hakli gosterecek yeteri kadar objektif kanitimz
var m1?

* Yetersiz performansi zaman gecirmeksizin ele alin. Zaman ne kadar uzarsa
sorunlar o kadar kotiilesir. Bundan da bagskalan etkilenecek ve prestijiniz
zarar gorecektir.

* Endiselerinizi yiiz ylize goriiserek ilgiliye iletin ve problem ¢6zme
yaklagimiyla yardimci olmaya calisin. Performansin hangi noktada
yetersiz oldugunda ve neyin degismesi gerektiginde mutabakata varmn. Bir
eylem plan1 hazirlayin ve gelismeyi degerlendirin.

Etkin egitim saglayin

Egitimi etkin bir sekilde yonetmek icin neyi gergeklestirmeye calistiginizi
yeterince bilmeniz gerekir. Yonlendirici ilkeler kisilerin performanslarinin
gelismesine ve biitiin yeteneklerinin hayata gegirilmesine yardim etmek igin
var olmalidir.

Personelinizin ihtiya¢ duydugu egitimi, bu egitimin nasil ve ne zaman
verilecegini ve sonugta performansin ne kadar gelistigini belirlemelisiniz.

Etkin bir egitim saglamak igin;

* Her bir kisi i¢in egitim ihtiyaglarini belirleyerek egitimi planlayin.
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» “Egitimin yiik degil, yararli” oldugu seklindeki dogru davranisinizi bizzat
siz gostererek kisilerin Ogrenmelerine yardimci olun. Bilgi ve
deneyiminizi paylasin. Egitimin onlarin ihtiyaclarina uygun diigmesini
saglaym.

* Birim ve boliim ¢alismalarina katilimu etkili sekilde 6zendirin.

* Etkin bir masa basi egitimi saglayin. Kisiler uygulama ile bilgi ve
becerilerini gelistirirler ve is basinda yeterli egitimle daha ¢ok uzmanlagir
ve iglerini daha hizli yaparlar. Masa bas1 egitime destek verin, yaptiklari
isten zevk almalar1 icin egitimcileri tegvik edin ve kendilerini bu nedenle
oviin.

* Kurum galigmalarinin bir¢ok alaninda hem genel hem de 6zel konularda
yonlendirme saglayan kurslar bulunmaktadir. Egitimin is basinda
uygulayarak kazanilan tecriibeyle giiclendirilmesini saglamaya caligin.

* Verilen egitimi degerlendirin ve degerlendirmelerinizi egitim bdliimiine
bildirin. Kursun ya da masa basi egitimin ne kadar etkin oldugunu ve
bosluklarin ya da eksikliklerin nasil giderilebilecegini inceleyin.

e Danigman 6gretmenlik sisteminin yeni ise alinanlar igin etkili bir sekilde
islemesini saglayin.

Kisilerin gelismesine yardimeci olun

Geligsme kapsamli bir siiregtir ve bilgi ve becerilerin artirilmasi ile yeni ve
degisik deneyimlerin kazanilmasim igerir. Gelisme her zaman terfi ya da
ticret artig1 degildir.

Kendinizi personelinizin  gelismesine  hasretmelisiniz. Eger bunu
yapmazsaniz, kisilerin yeteneklerinden tam olarak yararlanilamayacaktir.
Ancak geligme, ilgili kisiyle paylasilan bir sorumluluktur.

Personelinizin etkin sekilde gelisimini saglamak i¢in;
* Onlarin performanslar1 hakkinda etkin degerlendirmeler yaparak kendi

yeteneklerini gelistirmelerini tesvik edin.

* Kisilerin yeteneklerinden tam olarak yararlanmaya c¢alisin. Bu tavir,
kisilerin gelismelerine ve yeteneklerinin heba oldugu duygusuna
kapilmalarinin 6nlenmesine yardimci olur. Ancak saglikli dengeyi kurmak
onem tasimaktadir. Kisilerden yapabileceklerinden fazlasini isteyerek
onlar1 zorlamayin.
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e Saglikli bir ortam olusturun. Personelinize onlarin is basarma istekleri ve
gelismeleriyle ilgilendiginizi gosterin. Kurum’un degerlendirme sistemi
gelismeyi onlarla tartigmak icin bir dizi olanak sunmaktadir.

« Oncelikler belirleyin. Herkesi memnun edemezsiniz. Bu yiizden Kurum’un
hedefleri oncelik kazanmalidir. Bundan dolayi, Kurum’un ve kisilerin
menfaatlerini en {ist diizeye c¢ikaran segenekler belirleyin ya da firsatlar
yaratin.

* Bir gelisme siireci olusturun. Farkli tipteki gorevleri, yeni ¢alisma alanlari
icin gecici gorevlendirmeleri ve Kurum dis1 gecici gorevleri igeren
kapsaml1 bir bakis a¢iniz olsun.
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Kontrol listesi 3
Personelin performansinin yonetimi

Performansi planlayin

* Hedefler belirleyin
* Hedeflerde anlasin
* Personelinize Kurum gorevleri ile nasil uyustuklarini gosterin

Performansi izleyin

* Bilgilenmeyi siirdiiriin
* Performansi diizenli olarak degerlendirin

Performansi gelistirin

* Tesvik edin

* Yardimc1 olun ve destek verin

* Sik sik degerlendirmelerinizi iletin

* Yetersiz performansi yapici bir yaklagimla ele alin
* Etkin egitim saglayin

* Kisilerin gelismesine yardime1 olun.

37




lyi Yonetim Uygulamas: Icin Rehber

Disiplin yaptirnmlarmin, yakinmalarin ve
kisisel sorunlarin ¢oziimiiniin yonetimi

Her seyden once yapici olun. Kisilere sorumlu davranacaklar1 konusunda
giivenin, herkese adil ve iyi davranin ve soruna yol agan konularla bir an
once ilgilenin. Ancak bu sekilde performans ve motivasyon istenilen
diizeyde olacak ve formel disiplin sorunlar ile sikayetlere cok az
rastlanilacaktir. Ancak, ne kadar iyi yonetirseniz yonetin, nadiren de olsa
disipline iligkin sorunlar ve yakinmalar meydana gelebilir ve siz bu
sorunlara nasil yaklasacagimizi bilmek durumundasimiz. Eger personelinizi
sizin ¢ozemeyeceginiz kisisel sorunlar1 olursa Kurum’un Kisisel Sorunlarin
Coziimiine Yardim Servisinin destegine gereksinim duyabilirsiniz.

Disiplin yaptirnmlarinda adil olun

Disiplin yaptinmlar1 informel bir uyaridan isten uzaklastirmaya kadar
uzanan bir zincir olusturur. Sartlar ne olursa olsun, sorunlarin ¢éziimiindeki
yonlendirici prensipler aynidir.

+ Onleme tedavi etmekten daha iyidir. Miimkiin oldugu olgiide kisilerin
davraniglarim1 sezerek ve yonlendirerek herhangi bir disiplin cezasina
duyulacak gereksinimi onleyin.

* Disiplin cezalarinin amaci kisileri cezalandirmak ya da incitmek degil,
gerekli performansi saglamak, calisma ve is standartlarindan sapmalari
diizeltmektir.

* Disiplin yaptirnmlar1 gerektiren durumlar1 kararlilikla ele alin. Konuyla
ilgilenmekten (ne kadar sevimsiz olursa olsun) kaginmayin, aksi takdirde
diger insanlar kendi standartlarin1 gevsetecekler ve sizi diger insanlara
miisamaha gostermekle suglayacaklardir.

* Adalet sadece bir kavram olarak algilanmamali fakat ayni zamanda
uygulama geregi hissedilmelidir., Hem tutarlh hem adil olmak
durumundasiniz.

« Isten uzaklastirma her zaman en son basvurulan yoldur.
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Disiplin yaptirimini gerektiren her olay ayrintida birbirinden farklidir ve
kisisel ve duyarli bir ugras: gerektirir.

Bununla beraber, agagidaki genel yaklagimin yardimi olabilir.

Kurum standartlarim1 duyurun

Ik basta personelinizin Kurum’da uygulanan calisma ve performans
standartlarin1  anlamasini saglamalisiniz. Eger herhangi bir zamanda
gevsemis veya uygulanmayan standartlari daha etkinlestirmek gerektigine
karar verirseniz, bu konuda yeteri kadar uyarida bulunulmasi ve
nedenlerinin agiklanmasi yerinde olur.

Kurum’un disiplin usullerini bilin ve uygulayin

Kurumun disiplin usullerini bilmeli ve uygulamalisiniz. Bunlar Personel El
Kitabi’nda ifade edilmistir. Dogru tavirlarin dogru yonetim kademelerinde
almmasinda gosterilecek bir zaaf, personel is kanunu hiikiimlerine gore
hareket ettiginde, sorunlara yol acabilir.

Informel uyari, ilgili sahsa buna uyma ve gerektigi gibi ¢alisma sansi
vermesi bakimindan tiim disiplin silirecinin muhtemelen en Onemli
asamasidir. Kurumun performans degerlendirme sistemi, 6zellikle de dnemli
gorevleri ve caligma donemlerini izleyen tartigmalar, endise uyandiran
alanlar1 goriismek ve gozlemek icin sistemlestirilmis bir ¢erceve olusturur.
Ancak ilgili kisiye bu endigenizden s6z etmek i¢in beklemenize gerek
yoktur.

Eger gerekli gelisme saglanmazsa, ilk yazili uyariyla devam etmeniz ve
gerekiyorsa daha kidemli personelden ve Personel Boliimii'nden gerektigi
sekilde alinacak yardimlarla tiim usulleri uygulamaniz gerekmektedir. Dogal
olarak, daha ciddi fiiller acil yazili bir uyariy1 veya isten uzaklagtirmay1
gerektirebilir.

Hizh hareket edin

Hiyerarsik amirler, sorunlar1 farkedip ortadan kaldirmak ve gerekli tavri
takinmak i¢in elverisli konumda bulunan kisilerdir. Kabul edilemez bir
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davranis1 veya performansi olustugu anda bulup ¢ikarmak durumundasiniz.
Aninda ve dogru bir tavir takinmazsaniz diisiik standartlara gz yumuyor ve
kotii davraniglara yonelmeyi tesvik ediyor durumuna diisersiniz. Ancak
cabuk hareket etmek diisiincesizce davranmak anlamina gelmez. Kendinize
planlama ve arastirma icin yeterli zaman ayirin ve bu gecikmeyle
sonuglanacaksa ilgili kisiye konuyu kendisiyle goriiseceginizi bildirin.

Onceden arastirin ve damisin

Konuyu ilgili kisiyle goriigmeden 6nce miimkiin oldugunca konu hakkinda
yeteri kadar bilgilenin. Bu, tabii ki, sonu¢ hakkinda 6nyargida bulunmak
anlaminda degildir, ancak sikayet konusunun belli bir kesinlikte ve
destekleyici kanitlari ile ortaya konulmasi gereginden kaynaklanmaktadir.
Ileri siireceginiz hususlardan miimkiin oldugunca emin olun ve 6ne siirmek
istediginiz her hususu not edin.

Bir kisinin performansindaki kdtiiye gidisin nedenlerini belirlemeye caligin.
Ornegin;
* Bunlarin altinda saglik veya kisisel problemler olup olmadigini,

» Tlgili kisinin dogru iste calisip ¢alismadigin1 veya yeni bir isin {istesinden
gelmek igin ¢aba gosterip gostermedigini,

* Sorunun birdenbire mi ortaya ¢iktigini yoksa iist iiste mi y1gildigini,
* Kisinin yonetim sorumluluklarinda bir degisiklik olup olmadigini

dikkate alin.

Kisisel oOnyargilarimiz  konusunda dikkatli olun. Meslektaslariniza
tarafsizliginizi  koruyup korumadiginizi sorun. Yazili bir uyan ile
sonuglanacaglr muhtemel bir disiplin cezas1 uygulamasindan 6nce personelle
iliski icinde olmak dogru bir yaklagimdir.

Kisilere kendilerini anlatma firsat1 verin

Biitlin disiplin cezalarinin yiiz yiize ve gizlilik i¢inde verilmesi esastir. Her
ne kadar herhangi bir kisiyi bazi durumlarda diger kisilerin yaninda zor
duruma sokmak s6z konusu olabilse de kinamayi is disinda yani gizlilik
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icinde yapmak gerekmektedir. Bu da, disiplin yaptirimi gerektiren
durumlarda ilgili kigiyle goriigmek anlamina gelmektedir.

Informel disiplin yaptirimlar1 (sozlii kinama) igin bire bir goriisme yeterli
iken daha ciddi durumlarda amirinizin de toplantida bulunmasi daha uygun
diiser.

llgili sahsin disiplin yaptirimma iliskin yontemleri ve goriisme sirasinda
herhangi bir is arkadasi veya baska bir temsilcinin kendisine eslik
edebilecegini bildiginden emin olun.

Kisiye kendi agisindan olayr anlatmasi i¢in her imkam saglayin. Disiplin
yaptirimina iligkin goriisme iki tarafli olup hi¢bir zaman tek tarafli bir nutuk
cekme niteliginde degildir. Tlgili kisinin agiklamalarini ve ileri siirdiigii yeni
hususlar1 degerlendirin. ilgili olun fakat duygularimizi belli etmeyin.

Uygun tavra karar verin

Tiim gecerli faktorler degerlendirildikten sonra duruma uygun ¢6ziim yoluna
karar vermeniz gerekir.

Eylem plan1 yaparken:

* Biitiin olgular (islenmis suca iligskin bilgileri degerlendirirken yeterli kanit
olmayan durumlarda lehte diisiiniin.)

 Daha dnceki uyarilart da igeren notlari, kayitlari
* Hafifletici sebepleri

e Tutarliligi saglamayi (bu konuda Personel Boliimiinden yardim alin)
dikkate alin

Coziimler sunlari igerir:

* Egitim

* Gerekli degisiklikler yapilmis is diizenlemeleri
« Is degisikligi

* Farkli bir Y6netici

* Daha etkin gézetim

* Para cezasi

* Statiisiinii diisiirmek veya yeniden diizeyini belirlemek
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Sonraki asamalari belirleyin

Tgili kisiyle yaptiginiz gériismenin sonunda:
* Kisinin neyi yanlis yaptiginin

* Ne tiir bir disiplin cezas1 uygulandiginin

* Ne gibi gelisimlere gereksinim oldugunun

* Daha ileri performans degerlendirmeleri i¢in herhangi bir zaman
sinirlamasi olup olmadiginin

* Herhangi bir gelisme saglanmamigsa izlenecek asamalarin neler oldugunun
» {tiraz yontemlerinin ne oldugunun

bir 6zetini yapmalisiniz.

Olaylar yaziya dokiin

Disiplin cezasi ile sonuglanmast muhtemel tiim durumlarin kaydini tutun ve
olaylar1 hafizanizda taze ve canli iken kaydedin.

Disiplin yaptirimina iligskin toplanti notlar1 ve yazili uyarilar da dahil olmak
lizere kanitlar1 ilgili sahsin performans dosyasinda saklayn. ilgili kisiyle
olgular iizerinde anlagmaya varmaya calisin veya herhangi bir anlagsmazlik
varsa onu kaydedin.

Yazili bir uyarida bulunmaya karar verirseniz, bunu duyurmadan 6nce
yazilig bigimini Personelinizle gbzden gegirin.

Kisiyi izleyin
Gozlem altinda tuttugunuz siire icinde kisiyi yapict bir anlayisla gozleyin.

Sadece bu siire iginde kiside kotliye gidis olur veya bagka bir kotii davranisi
ortaya ¢ikarsa o zaman daha agir bir ceza verin.

Izleme siiresi sonunda ilgili kisiyle goriisiin. Eger kisinin davranislarindaki
diizelme tatminkar degilse o zaman gerekli resmi islemi uygulayin. Eger aksi
s0z konusu ise davranislarindaki gelismeyi 0viin ve kisiyi daha fazla geligim
yoniinde caba gdstermesi i¢in tesvik edin.
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Diger Kkisileri bilgilendirin

Ciddi konularda diger kisileri 6zellikle de yoneticinizi ve personelinizi
bilgilendirin. Danigmaktan korkmayin.

Yakinmalara firsat vermeyin

Yakinmaya yol acacak etkenleri ve durumlart sezmeye c¢aligin.
Personelinizin endise, sorun ve sikayetlerini yapici olarak ele almaniz
gelecekte disiplin yaptirimi uygulanmast gereken durumlarin meydana
gelmesini Onler.

Yonlendirici kurallar sunlardir:
* Endiseleri sezin
* Dikkatle dinleyin

* Cabuk hareket edin ve izleyin

Kisisel sorunlarin ¢oziimiine yardimci olma
hizmetlerinden etkin bir bicimde yararlanilmasini
saglayin

Kurum, giiven veren bir rahatlama hizmeti sunarak personelinin
sorunlarinda onlara destek ve yardimci olmayr amaglamaktadir.
Elemanlarinizin sizin ¢dzemeyeceginiz veya onlarin hiyerarsik amirleriyle
goriigmekten c¢ekindikleri kisisel sorunlar1 pekald olabilir. Aymi sekilde
elemanlariniz kurum digindan uzman kisilere de danisabilir. Bu durumda;
kurum Personel Béliimiinden elde edilebilecek sorunlara yardimei olma
hizmetlerinin varligindan haberdar olmaniz ve elemanlariniza Onermeniz
yerinde olur.
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Kontrol listesi 4
Disiplin yaptirnmlarinin, yakinmalarin ve
kisisel sorunlarin ¢6ziimiiniin yonetimi

Disiplin yaptirnmlarinda adil olun

e Kurum standartlarin1 duyurun

* Kurum’un disiplin usullerini bilin ve uygulayin
* Hizl1 hareket edin

+ Onceden arastirm ve danisin

* Kisilere kendilerini anlatma firsat1 verin
 Uygun tavra karar verin

* Sonraki asamalari belirleyin

* Olaylar1 yaziya dokiin

* Kisiyi izleyin

* Diger kisileri bilgilendirin

Yakinmalara firsat vermeyin

* Endiseleri sezin
* Dikkatle dinleyin
* Cabuk hareket edin ve izleyin

Kisisel sorunlarin ¢6ziimiine yardimci olma hizmetlerinden

etkin bir bicimde yararlanilmasini saglayin
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Isin yonetimi

Isi yonetme, siirekli olarak dikkatli bir planlama yapmayi ve benzer nitelikte
dokiimanlar1 iiretmeyi hedefleyen mesakkatli bir faaliyettir. Siirekli bir
degisim vardir; muhtemelen kisa bir siire iginde yapilacak yiizlerce is ve
hem kendi ekibiniz icersinde hem denetlenen kurumlarla karsilikli girift
iligkiler s6z konusudur. Cok sik¢a maliyetler yiikselir, isin bitirilmesi
gereken tarihlerine uyulmaz, performans incelemeleri umulan  c¢iktiy1
saglamaz ve igin kalitesi sorgulanir.

Her ne kadar Kurum’daki Yoneticilerin rolleri, sorumluluklar1 ve sorunlari
arasinda 6nemli farkliliklar varsa da tiim yoneticiler;

* Belirlenen hedeflere ulasmalidirlar.

* Belirlenen tarihlerde islerini bitirmelidirler.

* Sinirl1 kaynaklar dahilinde kalarak birden fazla is bitirmelidirler.
» Isin yapilmasini teminen diger kisilerle ¢aligmalidirlar.

* Daha iist yonetimin degisen taleplerinin iistesinden gelmelidirler.

Asagidakileri gerceklestirmek igin etkin yOntemlere ve sistemlere
gereksiniminiz vardir.

* Etkin bir plan yapmak
* Etkin bir ekip olusturmak

* Sonu¢ almak

Etkin bir plan yapin

Yonetici olarak isi zamaninda, tespit edilmis standartlara uygun olarak ve
planlanmis kaynaklar dahilinde bitirmekten sorumlusunuzdur. Etkin bir
planlama olmaksizin bunu basarmaniz miimkiin degildir. Ancak etkin
planlama her bir alt gorevin ayrmtili bir bi¢imde planlanmasi anlamina
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gelmez; zira bu biiyiik 6lgiide isin niteligine baglidir. Dogrulama denetimi"
denetim programlari ve matris Olglimleme rehberi ile birlikte ayrintili
planlama i¢in bir cerceve saglamaktadir ve incelemelerin ¢ogu da benzer
olanaklar sunmaktadir. Diger taraftan, 6zliik isleri ve muhasebe gibi merkezi
birimlerin faaliyetlerinin planlanmas1 daha cok talebe baglhidir ve daha
biiyiik esneklik gerektirir.

Planlamanin, planlarin ¢ok sik degisiklige ugruyor olmasi ve ¢ok ayrintili
planlamanin esneklik ve inisiyatif kullanimimi engelliyor olmasi nedenleriyle
Yoneticiler arasinda kotii bir iinii vardir. Fakat genel hedeflere, yillik
hedeflere ve standartlara ulagmadaki zaafiyetin faturast ¢ogu kez kotii
planlamaya ¢ikarilir.

Ulusal Denetim Kurumu’nun, birim ve boliim islerinin planlanmasina
yonelik sistemlestirilmis yaklasimi vardir. Kurum bunu ana ve stratejik
planlar; dogrulama denetimleri, performans incelemeleri ve merkezi
faaliyetler icin ayrintili planlar; ve planlama, gozetim ve biitgce kontrol
stiregleri araciligiyla yapar. Ancak bu diizenlemelerin temelinde dogru bir
bicimde yapmak zorunda oldugunuz bir dizi ana yonetim faaliyeti vardir.
Sunlar1 yapmaniz gerekir:

Acik bir sekilde hesap verme sorumlulugunu yerlestirin

Acik bir raporlama sistemi olusturmali ve personelinizin kendi rol ve
sorumluluklarini anlamasini saglamalisiniz. Bunu basarmak igin:

* Herkesin kime rapor verecegini ve kendilerine kimin rapor verecegini
bilmesini saglayin.
* Kararlarin alinmasindan ve sonuglarin iletilmesinden kimin sorumlu

oldugunu agikea belirleyin.

* Bazi kademeleri atlayarak raporlama komuta zincirini kiiciiltiin. Kiigiik
komuta zincirleri hizli ve kesin iletisime yardimci olur ve gabuk ve etkin
karar vermeyi gii¢lendirir.

“Certification Audit” terimi Tiirkgeye dogrulama denetimi olarak aktarilmistir. Bu tiir denetim ile mali tablolarin
dogrulugunu ve giivenirligini arastirmaya yonelik denetim anlatilmaktadir. (Cevirenlerin Notu)
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Hedefler konusunda mutabakat saglayin

Herkesin neyin yapilacagini net bir bigimde bilmesini saglayin. Hedefleri is,
gorev baglaminda ve bireysel diizeyde personelinizle goriiserek herhangi bir
yanlig anlamanin olmadigindan emin olun ve bu hedefleri yaziya dokiin.
Acik hedefler personelinizin dikkatini neyin yapilmasi gerektigi konusuna
cevirecek ve boylelikle gereksiz ve zaman kaybma yol acan islerden
kacinilmis olacaktir. Hedeflerin belirli, ulasilabilir, 6lgciilebilir ve
onceliklendirilebilir olmasi gerektigini aklinizdan ¢ikarmayn.

Hedefler koyun

Herkesin ne kadar zamani oldugunu, maliyet biit¢esinin ne oldugunu ve isin
ne zaman bitirilmesi gerektigini bildiginden emin olun. Bazi kontrol ve
nirengi noktalar1 tespit edin ki, personeliniz ile birlikte isin dogru yonde
ilerleyip ilerlemedigini ve plana uygun olarak yiiriitiillip yiiriitilmedigini
degerlendirebilmeniz ve islerin yanlis ydne gitmesi durumunda etkin
diizeltici &nlemler alabilmeniz miimkiin olsun. Onceliklerin ne oldugunu
acikea belirtin; gorevler ile maliyetler, kalite ve igin bitim tarihleri arasinda
bu onceliklerin ne oldugunu agikliga kavusturun.

Standartlar koyun ve kalite kontrollar1 yapin

Personeliniz isin basinda kendilerinden beklenen isin standartlarin1 ve
performanslari ile basarilarinin ve {iretilen igin kalitesinin nasil dlgiilecegini
bilmek ister. Bu standartlarin bir ¢ogu ve yapilan isin gézden gegirilme
stireclerinin neler oldugu Denetim veya Personel El kitaplarinda yer almis
olacaktir. Ancak diger bir kismi ise 6zel olabilir; sizin kendi 6zel sartlariniz,
talepleriniz olabilir; ve merkezi birimler ic¢in standartlarin saglanacak
hizmetin kalitesini de igermesi gerekir.

Kalite konusunu personelinizle goriisiin. Kalite kontrol metod ve usulleri
konusunda anlagmaya varin ve bunu belgeleyin.

Uygun kaynaklar saglayin

Her faaliyetin gerektirdigi zaman, para, personel, techizat ve diger
kaynaklara karar vermek ve gerekli biitce onayini almak durumundasiniz.
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Ayrica personelinizin ne tiir beceri ve deneyimlere sahip olmasi gerektigini
de degerlendirmeniz gerekir.

Daha onceki planlar ve isler 6zellikle, dogrulama denetimleri ve talebe bagl
faaliyetler size yardimci olacaktir. Ancak performans incelemelerinin ¢ogu
kendine 6zeldir ve tahmin yiiriitmek daha zordur.

Dogru elemani bulmak kolay bir is degildir. Her birimde karma bir eleman
kalitesi ve deneyimi vardir, en iyi elemanlar konusunda giiclii bir rekabet ve
kisa siirede elemanlari birimler arasinda kaydirmak ig¢in ise simirlt bir
elastikiyet vardir; egitim eksiklikleri konusunda bir plan yapabilseniz de
bunun da bozucu etkileri olabilir; umulmadik eleman kayiplar1 ciddi
problemlere yol acabilir.

Her problemi 6nlemeniz miimkiin degildir, fakat bu problemlerin etkilerini
asagidakileri gergeklestirerek asgariye indirmeyi planlayabilirsiniz:

* Acik oncelikler tespit ederek ve is yigilmalarin1 sadece zaman bakimindan
kritik islere hasrederek,

* Personelin 6nceden egitilmesini saglayarak,

+ Ozel beceri sahibi uzman kisileri kisa donemli sozlesmelere dayanarak,
gecici gorevli olarak veya danigman statiisiiyle gorevlendirerek,

* Cok onem arzeden gorevleri diger elemanlarinizin yakindan izlemesini
saglayarak,

* Biitgeye yedek ddenek koyarak,

* Onemli gorevleri yiiriiten personel igin etkin, birbirini izleyen planlama
diizenlemeleri yaparak.

Ancak pek tabiidir ki, bu yaklagimlarin bir ¢ogu ek maliyetler igerdiginden
sizin bu maliyetlerle bunlar1 yapmamanin doguracag: riski dengelemeniz
gerekecektir.

Proje ve kaynaklari birbirine uydurun

Proje ve kaynaklar1 birbirine uygun bicimde tasarlarsaniz projeniz
ilerledikge neler olacagi konusunda daha dogru bir goriiniim veren gercekgi
bir plan yapmis olacaksiniz. Bu programlama sayesinde;

* Bir sonraki asamada neler olmasi gerektigini tahmin edebilirsiniz.
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» Isin denetim planina uygun ve denetim biitesi dahilinde yiiriidiigiinden
emin olmak i¢in dikkatinizi 6nemli alanlara yogunlastirabilirsiniz.

« Is yiikiinde meydana gelen asiriliklar: ortadan kaldirmak icin kisa dénemli
destege ihtiyag¢ olup olmadigini belirleyebilirsiniz.

* Darbogazlari, is yiikii altinda ezilen veya hig isi olmayan personeli ve diger
sorunlar ortaya ¢ikmadan Once sezebilirsiniz.

* Egitime tabi tutulmus kisileri hazir olduklarinda ise yerlestirebilirsiniz.

* Proje ekibinizi yapacaklan igler, oncelikler ve gelismeler konusunda
siirekli bilgilendirebilirsiniz.

* Kritik gorevleri ve birbirine bagl isleri belirleyebilirsiniz.

* Elinizde mevcut beceri ve deneyimleri en iyi sekilde kullanmanizi
miimkiin kilacak sekilde gorevleri planlayabilirsiniz.

+ lIdari gorevleriniz de dahil olmak iizere gorevlerinizi ana  proje
faaliyetlerine nasil uyduracagimiz konusunda daha net bir fikir
olusturabilirsiniz.

* Kendi girdilerini planlayabilmelerini miimkiin kilmak i¢in proje
programinin bir kopyasini denetlenen kuruma, {ist yonetime veya hizmetin
kullanicilarina verebilirsiniz.

(Ug aya kadar olan) kisa ve orta donemde personelinizi ise baslatarak bazi
ayrintilart planlama imkanina sahip olacaksiniz. Ancak bunun 6tesinde iste
mevcut belirsizlikler nedeniyle daha yiiksek diizeyde bir planlama yapmay1
gerekli gorebilirsiniz.

Kullanabileceginiz bir dizi teknik vardir. Siitun grafikler ve akim semalari
basit fakat etkin planlama araglaridir. Diger bazi analizler daha karmasik
projelerde yardimci olabilirlerse de, Kurumda nadiren kullanilirlar.
Bilgisayarlar bilgileri giincellestirmeyi kolaylastirir; olasilik hesaplari yapar,
verileri anlasilabilir tarzda sunar; ve proje, kaynaklar ve biitce bilgilerini
birlestirmeyi kolaylastirir.  Ancak bu teknikler sadece yardimci
konumundadir ve sizin isin esasini dogru yapmaniz gerekmektedir.
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Muhtemel sinirlamalarin ve problemlerin varhgindan haberdar olun

Etkin planlamanin en 6nemli 6zelligi 6nceden dogru sonuglara ulagsmayi
engelleyen bir takim seyler olup olmadigini ve dogabilecek sorunlari
belirlemektir. Onceden haberi olan dnceden dnlem alir sdziine uygun olarak
siz de bu potansiyel sorunlarin iistesinden gelebilmek icin yedek planlar
geligtirmelisiniz.

Etkin bir ekip kurun

Ulusal Denetim Kurumu’nun goérevlerinin biiyiik bir bolimii kisileri ekip
temelinde yonetmeyi kapsar. Kiigiik ekipler biiyiik bir baglilik ve samimi bir
is atmosferi dogurur. Ekibinizi organize etmek ve ekip ¢alismasini tesvik
etmek bakimindan boyle bir ortamin avantajli oldugu agiktir.

Takim kurmak zaman alir. Sekillenmemis bir asamadan baslanip birbirine
siki siktya bagl kisilerden olusan bir ekibe doniigme eylemi genelde tedrici
bir gelisme siirecini gerektirir. Etkin bir ekip kurulmasinda asagidaki
hususlar1 bilmek yararli olabilir.

Kisi sayisin1 sinirh tutun

Bu konuda ¢ok siki kurallar yoktur ama genelde ekip en fazla dort veya alti
kisiden olusur. Bu say1 agildiginda ekip boliinmeye ve is kontrolden ¢ikmaya
baslar.

Elemanlarimizin uygun bir karmasini yaptigimizdan emin olun

Kurum biinyesindeki ¢esitli gorevler degisik beceri ve deneyimleri
gerektirir. Miisterek yetenekleri isin gerekleriyle bagdasacak kisilerden bir
ekip kurmaya caligin. Ekip kurarken sadece denetim ya da yonetim igin
gerekli becerilere sahip kisilerle degil, ayn1 zamanda uyumlu -ekip
calismasina yatkin tavir ve davramiglari olan kisilerle ¢alismak istersiniz.
Uygun ekip yoneticileri se¢mek konusuna 6zel 6nem verin. Otorite
saglayabilen ve saygi uyandiran kisileri bulmaya ¢aligin; isler ters gittiginde
moralinizi bozmaym; ve tiim projenin ylriitiilmesini gozden gecirirken
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analitik diigiiniin ve serinkanli olun. Eger deneyimsiz ve cok kalifiye
olmayan kisilerle ¢alisiyorsaniz, gorevleri bu kisilerin yeteneklerine uygun
olacak sekilde diizenlemeye c¢alisin ve bu kisilere kendilerini yenileme ve
gelistirme imkani taniyin.

Uygun Kisiye ekip liderligi verin

Uygun sekilde olusturulan ekipler gérevin biiyiik bir kismini kendi baglarina
yerine getirebilirler ve meslek mensuplarindan olusan gruplar sorumluluk
iistlenmekten cekinmezler. Iste boyle ekiplere yetki devredebilirsiniz. Bu
durumda isin yiiriitilmesindeki roliiniizii s6z konusu ekibe ihtiya¢ duydugu
destek ve kaynaklar1 saglamakla sinirli tutun. Ancak her zaman ulasilabilir
ve temas kurulabilir kisi olmay1 unutmayin.

Stratejik konular, kalite kontrolu ve sorun ¢6zme gibi hususlarda yogunlagin.
Boyle yapmak suretiyle giinliik islere miidahale etmeksizin temel konularla
ugrasmak imkanina sahip olacaksiniz. Fakat her zaman bu programin sizin
programiniz oldugunu hatirlaymm ve isler ters gittiginde gorevli ekibi
suclamayin.

Sonug¢ alin

Plam1 hazirlayip ekibi kurduktan sonra dikkatiniz sonu¢ alma konusuna
yogunlasir. Bu konuya yogunlagmak isteki ilerlemenin degerlendirilmesini,
hizli kararlar almayi, amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesini ve standartlara
uyumu saglamak amaciyla gerekli care ve dnlemleri diisiinlip uygulamayzi,
hizmet kullanicilarinin memnun olup olmadiklarin1 gézlemeyi ve alinan
dersleri kaydetmeyi gerektirir.

Isteki ilerlemeleri degerlendirin

Isteki ilerlemeyi degerlendirmenizin ve ekibinizi genel hedeflerle uyumlu
kilabilmenizin bir¢ok yontemi vardir. Bu yontemler:

* Elemanlarinizin zamani nasil kullandigin1 anlamak amaciyla zaman
cizelgelerinin gézden gecirilmesi,
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¢ Biitce tahminleri ve ¢iktisinin incelenmesi,

* Haftada veya on bes giinde bir ekip toplantisi diizenleyerek isteki
ilerlemenin, performansin, 6nerilerin ve sorunlarin goriisiilmesi ve nasil
bir tavir takinilacagi konusunda anlagsmaya varilmasi,

* Bir ekip sekreteri veya koordinator atayarak eldeki bilgilerin bu kisi
tarafindan incelenmesinin 6zetlenmesinin ve aktarilmasinin saglanmasi.
Bu kisi siirekli “kim neyi ve ne zaman bilmek ister” sorusuna cevap
aramalidir.

* Samimi bir havada ekip halinde 6gle yemegi yenmesi,

* Ekip elemanlar1 tarafindan belli kurallara uygun olarak veya olmayarak
sunuslar yapilmasi,

* Ekip elemanlarinca isteki ilerlemeyi gosteren kisa fakat diizenli raporlar
yazilmast,

* Diizenli raporlar veya haber biiltenleri araciligiyla ekip ¢alismalarinda
meydana gelen ilerlemelerin, basarilarin, ileriye doniik tahminlerin ve
olas1 sorunlarin gosterilmesi,

* Genel kabul gormiis performans gostergelerinin, drnegin; projede katedilen
mesafenin, harcirah beyannamelerinin doldurulma sikliginin, bilgisayarla
yapilan yazigmalarin sikliginin ve ulusal Denetim Kurumunca diizenlenen
raporlarin basinda yarattig1 etkinin incelenmesi,

 Calisma kagitlarinin resmi bir sekilde incelenmesi

seklinde siralanabilir.

Sorunlari ¢6zme konusunda ¢abuk davranin

Isteki ilerlemeyi tespit ederken hedeflere ulagilmasimi saglamak, biitgelere ve
iglerin bitim tarihlerine baglh kalabilmek, ve isin en {stiin kalitede
yapilmasini temin edebilmek bakimindan ¢ok ¢abuk ¢dzmeniz gereken bir
cok olayla karsilasacaksiniz. Bu olaylar karsisinda 6nceliklerinizi
degistirmek, ek kaynaklar bulmak, hedeflerinizin kapsamini daraltmak, daha
az 6nemi haiz igleri ertelemek veya amirinizden biitgeler veya islerin bitim
tarihleri konusunda veya her iki konuda birden esneklik gostermesini
isteyebilirsiniz.
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Bu kolay degildir. Sizin etkin bir proje yoneticisi olarak saygmliginiz her
seyden once hedeflere ulagmaniza; eger ulasamazsaniz ulagmanizi saglama
konusunda gerekli tavr1 takinmanizi miimkiin kilacak dogru mantig
yiiriitmenize ve tavrin zamanlamasini iyi tespit etmenize ve kararlariniza tam
anlamiyla sadik kalmanizi saglayacak giiclii iradenize baglidir. Ani ve
plansiz bir sekilde hareket etmekten kacinin, fakat miitereddit de
davranmayin. Kararsizlik isleri zora sokar ve daha kdtiiye gitmesine neden
olur.

Kullanicilarin tatmin olup olmadiklarim gozleyin

Muhasebe, kiitiiphane veya egitim gibi hizmetleri yonetitken bu
hizmetlerden faydalananlarin tatmin olup olmadiklarini 6grenmeniz gerekir.
Kisilerin izlenimlerini almak i¢in resmi olmayan arastirma da yapin, sorular
sorun ve nadiren de daha resmi bir aragtirma yiiriitiin.

Denetimde, elde edilen son {iriiniin amirinizin istedigi {iriin olmasini temin
bakimindan isteki ilerlemeler ve bulgular konusunda amirinizle siirekli
temas halinde bulunun. Bu sekilde davranmaniz, Taslak Rapor Hazirlama
asamasinda ortaya g¢ikabilecek sorunlari ortadan kaldiracaktir. Aksi takdirde,
zamanlamanin ¢ok 6nemli oldugu bu asamada yeniden kaleme alma veya
ekstra isler yapma geregi ortaya cikacaktir ki, bu tiir gecikmeler etkin bir
Yonetici olma yolundaki itibarinizi sarsacaktir. Ayni zamanda ekibinize
yolu a¢mak ve ortaya ¢ikabilecek sorunlarin iistesinden gelebilmek
bakimindan denetlenen kurumlarla irtibat halinde olmaniz islerin gidisati
hakkinda neler hissettiklerini bilmeniz gerekmektedir.

Ne tiir dersler alindigim belirleyin

Kendinizin ve ekibinizin basar1 ve basarisizliklardan gerekli dersleri
aldigindan emin olun. Bu tiir dersler daha genis bir alani ilgilendirdiginde,
merkezi birimleri haberdar edin. Cok az 6grenmeniz gereken sey oldugunu
diisiinmek gibi bir hataya diigsmeyin; zira etkin yoneticiler islerini daha iyi
yonetebilmek i¢in siirekli yeni fikirler, yeni metod ve yaklasimlar pesinde
kosarlar.
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Kontrol listesi S
Isin yonetimi

Etkin bir plan yapin

* Acik bir sekilde hesap verme sorumlulugunu yerlestirin

* Hedefler konusunda mutabakat saglayin

* Hedefler koyun

« Standartlar koyun ve kalite kontrollar1 yapin

* Uygun kaynaklar saglayin

* Proje ve kaynaklari birbirine uydurun

* Muhtemel sinirlamalarin ve problemlerin varligindan
haberdar olun

Etkin bir ekip kurun

* Kisi sayisini sinirli tutun
* Elemanlariizin uygun bir karmasini yaptiginizdan emin olun
* Uygun kisiye ekip liderligi verin

Sonuc¢ alin

» Isteki ilerlemeleri degerlendirin

* Sorunlari1 ¢6zme konusunda ¢abuk davranin

+ Kullanicilarin tatmin olup olmadiklarini gézleyin
* Ne tiir dersler alindigini belirleyin
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Kaynaklarin yonetimi

Denetgiler olarak, denetlenen kurumlarin kaynaklarmi nasil kullandiklarimi
inceleriz. Oysa kendi ¢aligmalarimiz1 yiliksek standartlara gore siirdiirmemiz
cok daha 6nemlidir. Yoneticiler maliyet bilincine sahip olmahidirlar. Yalniz
kendi zamaninizin maliyetinin degil, faaliyetlerinizin, kullandiginiz biitiin
kaynaklarin ve kararlarinizin tam maliyetinin farkinda olmalisiniz.

Kurum’daki biitiin Yoneticiler kaynaklarin yonetiminden sorumludurlar.
Ancak onlarm sorumluluklarmin genisligi ve inisiyatif alanlar1 yonetim
kademelerine gore degisir. Yoneticilerden her biri etkin sekilde girisimde
bulunmada zorluklarla karsilasabilir. Kaynaklarin etkin yonetimi biitiin
kademelerdeki Yoneticilerin kendi kontrollarindaki kaynaklardan sorumlu
olmalarim1 gerektirir. Kigilere net ve lizerinde uzlagilmig hedef ve amaglar
gosterilmeli, etkin bir izleme sistemi de bulunmalidir.

Kaynaklarin Yo6netiminde {i¢ temel unsur vardir:
» Maliyet ve verimliligi hesaba katarak faaliyetlerinizi planlaymn
 Kaynaklarinizi verimli bir sekilde yonetin

» Uretkenligi en yiiksek diizeye ¢ikarmn

Dikkatle planlayin

Kaynaklarin yonetimi bir hayli diisiinmeyi gerektirir. Sonuglar1 elde etmenin
tek yolu acele etmemek ve uygun bir plan hazirlamaktir. Plan ne
yapilacaginin ve bunu yapmak i¢in ihtiyag duyulan optimum kaynaklarin
tahmin edilmesi ya da miimkiinse 6l¢iilmesidir.

Kurum’un stratejik plan hazirlama usulleri ile dogrulama (certification) ve
performans (value for money) denetimlerinin planlama prosediirleri
kaynaklarin etkin bi¢imde planlanmasi ve 6zellikle girdiler ve ¢iktilarla ilgili
hedefler belirlenmesi i¢in ¢erceve olusturur.
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is biitceleri hazirlayin

Gorevler itibariyle personel masraflarinin hesaplanmasi yeterli degildir. Is
planlar1 daima olas1 biitiin maliyet tahminlerini icermelidir. Bu, yOnetime
secenekleri degerlendirme ve bagariy1 izleme imkani verir.

Seceneklerin maliyetlerini hesaplayin

Calismalariizin ¢ogu icin tek bir “dogru” yaklasim yoktur. Performans
(value for money) denetimleri ile merkezi hizmetleri yerine getirmenin
alternatif yollar1 bulunabilir. Daha saglikli karar almaya esas teskil etmek
tizere gesitli segenekler belirleyin ve bunlarin maliyetlerini hesaplayin.

Arastirici sorular sorun

Kendinize sunlar1 sorun:

+ Isi daha hizli ya da daha ucuza nasil yapabiliriz?

» ihtiyacimiz olandan fazlasin1 mi1 yapiyoruz?

* Neyi standart ya da otomatik hale getirebiliriz?

* Neler gecikmelere yol agiyor ve bunlari nasil 6nleyebiliriz?
* Plana gereginden fazla zaman konmus mu?

* Hangi islemleri durdurabilir veya azaltabiliriz?

» Isleri daha degisik bir sirayla yapmak miimkiin mii?

* Zaman tasarrufu saglamayi diger boliimlerden ya da danigmanlardan
ogrenebilir miyiz?

» Kapasiteyi nasil artirabilir ya da daha hizli nasil yapabiliriz? Bunlari,
ornegin danigman kullanarak gergeklestirebilir miyiz?

* Hizmet {iretimini hizlandirmak i¢in performans (value for money) denetim
alanini nasil daraltmamiz gerekir?

* Kisitlamalar gergek mi yoksa farazi midir? Bu kisitlamalarin nasil
iistesinden gelebiliriz?
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Kaynaklari verimli bir sekilde yonetin

Personelinizden en yiiksek verimi elde etmek i¢in hangi c¢alismanin
yapilmasi gerektigini, kullanilan kaynaklar1 ve maliyetlerini dikkatle izleyin.

Uygun hedefler belirleyin

Acik hedefler ve iiretkenlik Slciileri belirleyin, hedefleri kisiler, ekipler ve
biitin bir bolim i¢in saptayin. Bir donem ile digeri arasindaki
karsilagtirmalarin gegerli olabilmesi i¢in istikrarh Ol¢iiler kullanin. Asagida,
Kurum’da uygulanmakta olan bazi 6rnekler bulacaksiniz:

* Dogrulama (certification) ve performans (value for money) denetimleri
icin zaman ve maliyet biit¢eleri

* Onemli is bitim tarihleri
* Egitim ve ikincil isler i¢in ayrilan 6denekler

* Seyahat, iage-ibate ve merkezi hizmet giderleri gibi personel {icreti
niteliginde olmayan masraflarin biitceleri

Hedefler biiyiik caba ve azim gerektirmeli, ama ulasilabilir olmalidir.

Onderlik ederken kendiniz 6rnek olun

Maliyetleri ve iglerin bitis tarihlerini ciddiye alarak kaynaklarin etkin bir
sekilde yonetimine onem verdiginizi gosterin. Kendi zamaninizi iyi ynetin
ve kaynaklari nasil kullandiginiza dikkat edin. Diger kisiler iizerindeki
etkileri dahil olmak iizere aldiginiz kararlarin maliyetinin ve kaynaklarla
iligkilerinin ne oldugunu bilin.

Uretkenligi izleyin

Plan ve biitce hedeflerine karsilik saglanan gelismeleri yakindan izleyin.
Sorunlar1 ya da olast sorunlar1 ne kadar 6nce belirlerseniz, bunlar1 yeniden
rayina sokmak o kadar kolay olacaktir.
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Uretkenligi en iist seviyeye cikarin

Planlama ve izleme faaliyetlerinizin nihai amaci iiretkenligi en iist diizeye
cikarmaktir. Her zaman sorumlulugunuz altindaki kaynaklardan tam
anlamiyla yararlanmaya calisin.

Personelinizin katilimini saglayin
Personelinizi iiretkenligi artirma ¢abalarina katin.

* FEkibinizin stratejik planlama ve is planlamasi ile hedef belirlemeye
katilimint saglaym. Calismalar1 konusundaki diisiincelerinizi onlara iletin.

* Basarili ¢aligmay1 performansa dayali iicret diizenlemesinden yararlanarak
odiillendirin; gerektiginde dvgiide bulunun ve takdirlerinizi ifade edin.

* Personelinizi yaptiklari iste acik ve arastirict tavir takinmalar1 konusunda
tesvik edin.

Isi daha iyi yapmann yollarimi arastirin

Bu degismez bir ugrastir. Kendinizin ve personelinizin ¢abalarini siirekli
olarak iiretkenligin artirilmasina yoneltin.

* Yaptiginizla yetinmeyin. Cogu kez bir seyi daha iyi yapmanin yolu vardir.
Esas mesele bu yolun bulunup ortaya ¢ikarilmasidir.

» Islerin alisilmis sekilde yapilmasini tartismaya agin ve arastirict sorular
sorun: Ni¢in? Ne? Nasil? Nerede? Ne zaman?

« Onseziye saygi gosterin. Analitik diisiinme her zaman gelisme saglamanin
en iyi yolu degildir ve gereginden fazla analitik diisiinme hareketsizlige
yol acar. Bir c¢ok durumda alternatiflerin bulunup bulunmadigini
saptamanin en iyi yolu pilot ¢alisma temelinde bunu denemek ve sonuglari
karsilagtirmaktir.
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Masraflar azaltin

Herkesten maliyet bilincine sahip olmasinmi ve israftan kaginmasini isteyin.
Hepimizin oynayacak bir rolii vardir. -Iste birkac¢ drnek:

 Taslaklardaki degisiklikleri -bOylece yeniden yazmayi- asgari seviyede
tutun.

* Denetim g¢aligmasini ana hedeflere yoneltin; personelin zamani bizim en
pahali kaynagimizdir ve kolayca israf edilir.

* Denetim c¢aligmasimi uygun seviyedeki personele yaptirin; bu amagla,
ornegin Matris Olciimleme Rehberi kullanin.

* Fotokopi ile cogaltmay1 asgari seviyede tutun: Biitiin sayfalar yerine ilgili
boliimleri ¢ogaltin; 6nemli olmayan metinleri ¢cogaltmak yerine elden ele
dolastirin.

+ Isle dogrudan ilgili olmayan zamani asgariye indirin.

* Secme hakkiniz varsa, calisma odanizda ihtiyaciniz olandan daha fazla
alan ve déseme bulundurmayin.

« Is yiikiiniizii hafifletmek icin tam giin ¢alisan ilave personel istihdam
etmekten c¢ok, sozlesmeli personel calistirmayr ya da fazla mesai
yaptirmay1 diisiiniin.

Béliim Personel Koordinatoriinden yararlanin

Boliim Personel Koordinatoriinden etkin bir sekilde yararlanin. Bolim
Personel Koordinatoriinii sorumlulugunuz altinda bulunan kaynaklardaki
eksiklik ve fazlaliklar ile personelinizin ihtiyaglari konularinda giinii giiniine
bilgilendirin. Koordinator ihtiyaglarinizi karsilamaya uygun kidemde ve
kapasitede personel bulmada size yardimci olabilecektir. Bunu da
muhtemelen ihtiya¢ fazlasi olan diger birimlerden kaydirma yaparak
gerceklestirebilecektir.

Kisacasi ne kadar masraf yapildigi ve masrafi azaltmanin yollar1 iizerinde
diisiiniin.

Ayn1 seyi yapmast i¢in personelinizi tesvik edin.
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Baska birimlerden yardim isteyin

Diger birimler iretkenliginizi en {ist seviyeye ¢ikarmada size mesleki yardim
ve tavsiyede bulunabilirler. Boyle bir yardimin sonuglara ulasabilmeyi
miimkiin kildigin1 diisiiniiyorsaniz, teftis kurulu, i¢ denetim birimi, teknik
elemanlar ve mali islerle gorevli personel tarafindan saglanan hizmetlerden
yararlanin.

Olaylarin disaridaki bir gozle degerlendirilmesi pek cok kez iiretkenligi
artirmanin gercekten etkin bir yolu olabilir. Basarmak igin her seye
sahipsiniz.
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Kontrol listesi 6
Kaynaklarin yonetimi

Dikkatle planlayin

« {5 biitgeleri hazirlaym
* Segeneklerin maliyetlerini hesaplayin
* Arastirict sorular sorun

Kaynaklari verimli bir sekilde yonetin
* Uygun hedefler belirleyin

+ Onderlik ederken kendiniz 6rnek olun
» Uretkenligi izleyin

Uretkenligi en iist seviyeye ¢cikarin

* Personelinizin katilimini saglayin

+ Isi daha iyi yapmanin yollarin1 arastirin
* Masraflar1 azaltin

* Boliim Personel Koordinatoriinden yararlanin

* Bagka birimlerden yardim isteyin
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Iletisimin yonetimi

Bir yonetici ve bir lider olarak etkinliginiz, biiyiik 6l¢iide amaca uygun bir
bicimde iletisim kurmaniza baglhdir.

Kiminle iletisim halinde olursaniz olun (kidemsiz personelle, akranlarinizla
ya da kidemli personelle veya kurum digindan kisilerle) amaciniz her zaman
aynt olmalidir -karsilikli anlayis saglamak. Etkin iletisim -ve karsilikli
anlayis- performansi, motivasyonu ve gorev iistlenme sevkini artiracaktir.

Dogrulama, performans denetimlerinde ve merkezi hizmet birimlerinde
etkin bir iletisim gerceklestirebilmek icin:

+ Tletisim becerilerinizi gelistirin
* Diger kisileri bilgilendirin
+ Irtibatiniz1 kesmeyin

* Toplantilar1 amacina uygun olarak diizenleyin

fletisim becerilerinizi gelistirin

Her bakimdan iyi iletisim kuran bir kisi olmaya ¢alisin. Bunun i¢in de temel
iletisim becerileri hakkinda fikir sahibi olmak ve bunlar1t uygulamaya
sokmak gerekmektedir. Kurumun bu amaca hizmet eden bazi kurslari vardir
ve bu konuda yayimlanmis bircok yararli kitap mevcuttur. Konuya iligkin
birkag ana 6giit sdyle 6zetlenebilir:

Sunusunuzu etkin bir sekilde yapin

Ister ekibinize samimi bir hava iginde brifing veriyor veya iist ydnetime veya
bir birime sunus yapiyor olun, ister kurumunuzun bakis agisini boliimlerdeki
personele iletiyor veya Kamu Hesaplar1 Komisyonuna“ bilgi veriyor olun,

)
Kamu Hesaplar1 Komisyonu (Public Accounting Commitee) Mecliste Sayistay raporlarinin goriisiildiigii komisyondur.
(Cevirenlerin Notu)
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s0zli sunuslarda uygulanan yaklasim esas itibariyle aynidir ve su hususlara
dikkat edilmesi gerekir.

+ Oncelikle sdz konusu sunustan elde etmek istediginiz en énemli sonucu
diisliniin. Esas amaciniz nedir?

* Dinleyici kitlenizi taniyin. Mesajinizi iletmenin en iyi yolu hangisidir ve
ne kadar zamaniniz var?

e Ev 0Odevinizi yapmn (Dersinizi iyi ¢alisin). Mesajinizi tam anlamiyla
iletebilmeniz igin gerekli biitiin bilgileri toplaym. Bu bilgileri siizerek en
fazla alt1 ana fikir haline getirin.

* Mesajimizi iletmek i¢in mantik silsilesi izleyen bir kurgu gelistirin.

» Seytanin Avukatligini yapin. Size ne tiir sorular sorulabilir ve dinleyiciler
nasil fikirlerinize karsi ¢ikabilirler? Bunlar1 karsilamanin en iyi yolu
nedir?

* Dinleyici kitlenizin dikkatini en iyi sekilde nasil ¢cekebileceginizi diisiiniin.
Size yardimci olmasi agisindan gorsel araglara ihtiyaciniz var mi?

* Daima sunus yapacaginiz yeri, sunug siiresini ve ortam kontrol edin ve
ihtiya¢ duydugunuz herseyin o ortam i¢inde mevcut oldugundan ve isler
durumda bulundugundan emin olun.

* Miimkiin oldugu 6lgiide sik bir sekilde sunus yapma prova ve deneyimleri
yapin. Size en uygun olan sunusg tarzini bulun.

Tartarak ve diisiinerek yazin

Cevaplayacaginiz ilk soru sunus yapacaginiz konuyu yazmaniza gerek olup
olmadigidir. Bir telefon gériismesi yapabilirsiniz ya da yiiz yiize bir toplanti
yapmay1 daha uygun bulabilirsiniz.

Yazmaya ihtiya¢ duyarsaniz kisa, basit ve ana hatlar1 belirtir sekilde yazin.
Genellikle soylemek istediginiz seyi kisa, giicli ve giinliik ifadelerle dile
getirebilirsiniz: Bu husus 6zellikle karisik konularin yaziya dokiilmesinde
Onem tasir.

Okuyucular tiim dikkatlerini toplayarak kendilerine anlatilan her seyi
anlamak isterler. Cok ag¢ik anlatimi olmayan bir dille ugragarak zaman
harcamak istemezler.
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Kendinize su sorular1 sorun

* Ne sdylemeye ¢alistyorum?

* Hangi kelimeler bu sdylemek istediklerimi ifade eder?

* Hangi imaj veya fikirler bunu daha ag¢ik anlatir?

* Vereceginiz imaj etki yaratacak kadar yeni mi?

* Daha 6z bir bigimde bu diistincelerimi ifade edebilir miydim?
* Maksadimi asan bir sey sOyledim mi?

Basmakalip soézlerden ve argo ifadelerden kaginin, gereksiz kelimeler
kullanmayin; etken ciimle yapisinin kullanilabilecegi durumlarda edilgen
yapiy1 tercih etmeyin; yabanci kelimeler kullanmayn; kisileri etkilemek
amaciyla kullanildigi belli olan sozciiklerden ve yapmacik duygu ve
diisiinceleri yansitan ifadelerden kaginin. Kisa climle ve paragraflar kurun;
ana noktalar1 belirginlestirmek i¢in paragraflar yapin ve mesajimnizi agik bir
bigimde iletin; metninize diizen kazandirmak ve ¢ok uzun ve sikici olmaktan
cikarmak icin basliklar kullanin.

Daha resmi metinler oOrnegin Sayistay Baskam1 adina raporlar
diizenliyorsaniz hatirlamaniz gereken bir dizi husus vardir. Herseyden dnce
bu raporlar Kurum veya kuruluslar i¢in degil Parlamento {iiyeleri ve
kamuoyu i¢in yazilmistir. Bu nedenle mesajlar1 agik ve basit tutun; okuyucu
kitlesinin konuya iligkin ayrintilar1 ve karigikliklar1 bilmek istemeyecegini
aklinizdan ¢ikarmayin.

Her rapor i¢in bu hedeflerin gergeklestirilmesi sunlari beraberinde getirir:
* Giiglii ve agik bir rapor yapisi,
* Ana konular ve vargilar {izerinde yogunlagma.

» Ayrintilardan kaginma; “nasil” sorusunu asgariye indirip, “ni¢in” ve “ne
kadar iyi” sorulari ile sonuglar lizerinde yogunlagma.

* Saglam delillere dayanma ve ana mesajlar1 giiglendirici 6rnekler verme.

Biitiin raporlar i¢in gegerli ideal bir taslak metin yoktur. Ancak taslak
asamasinda yaklagimin ne olmasi gerektigi konusuna iliskin bazi 6nemli
ipuglar1 vardir.
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* Ana konular ve vargilar iizerinde yogunlasin. Taslak metinlerin bir
cogunda bu metinleri hazirlayan kigiler neyi sdylemek istediklerini tam
olarak diistinmeden ellerine kalemi kagidi aldiklarindan ¢ikan metin
istenilen sonucu vermez. Ise, raporun ana hatlarini cikararak baslamaniz
yerinde olur.

e Diisiinlerinizi yaziya dokmeden o©nce metnin kurgusunu kafanizda
planlayin. Onemli basliklar1 belirleyin ve ana konularla vargilar1 bunlarin
icine yerlestirin. Bu haliyle metinde bir biitlinliik oluyor mu, yani i¢inde
yer alan hususlar birbirini destekliyor mu? Bu yapisiyla metin okuyucuyu
mantiki sonuglara gotiiriiyor mu?

e Metni kaleme almadan 6nce icinde yer alacak konular ve vargilar ile
metnin yapisini yoneticilerinizle konusun; ve personelinizi de ayni sekilde
davranmak konusunda tesvik edin. Taslak asamasinda 6nceden danisarak
hareket etmek daha sonra biyiik degisiklikler yapmak kiilfetine
katlanmaktan daha akilcidir.

* Benzer konularin rapora nasil alindigim1 ve yoneticinizin daha Oonceki
raporlari nasil kaleme aldigin1 hatirinizda tutun.

* Denetlenen kurumlarin rapora nasil tepki gostereceklerini diigiiniin. Hangi
alanlarda sorun ¢ikma olasihig1 var? Kanitlarimz ne kadar gii¢lii? Onemsiz
konulara iligkin gereksiz tartismalari Onlemek amaciyla bir taslak
hazirlayabilir misiniz?

e Kamu Hesaplari Komisyonu’nun raporu nasil degerlendirebilecegini
diigiiniin. Komisyon’un muhtemel sorularini, varabilecegi sonuglar1 ve
yapabilecegi Onerileri ne kadar erken belirlerseniz o kadar iyi olur. Basin
Bildirisinde bu nasil yer alacak? Biitiin bu hususlar rapora alinacak
konular ve bunlarin nasil ifade edilecegi iizerinde yogunlagmaniza
olmaniza edecektir.

Bitirdiginiz ise daima elestirel gozle bakin. Eger asagidaki sorulara olumlu
yanit verebiliyorsaniz iyi bir is basarmis sayilirsiniz.

Bu sorular sunlardir:
* Rapor taslaginin kurgusu amaca uygun mu?

- Ifade etmek istediklerinizi mantiki bir sekilde ve okuyanlar {izerinde
istenilen etkiyi uyandiracak nitelikte anlatan giiglii ve acgik bir cergevesi
var mi1?
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* Metniniz yeterince agik mi1?

- IIk okuyusta ana mesajinizi iletebiliyor mu?

- Dili okuyucu tarafindan kolaylikla anlasilabiliyor mu?

- Teknik terimler kullanilmadan istenilen ifade edilmis mi?
* Metniniz yeterince basit ve kisa mi1?

- Ana konular {izerinde mi yogunlagiyor?

- Sadece temel bulgular1 mi1 ifade ediyor?

- Sadece amaca en uygun kelime ve ifadeleriniz kesin mi?
* Metniniz hatasiz m1?

- Igerdigi bilgiler dogru mu?

- Bulgular kanitlarla destekleniyor mu?

- Yaziniz dil bilgisi hatalarindan, imla ve noktalama isareti yanliglarindan
armmis mi?

* Metninizdeki bilgiler eksiksiz olarak mi1 kaleme alinmis?
- Ttim gerekli bilgileri kapsiyor mu?
- Tim 6nemli sorularin cevabini veriyor mu?
* Dengeli ve adil mi?
- Her iki tarafin bakis agilarini yansitiyor mu?
- Elestirilerin yan1 sira vgiilere de yer veriliyor mu?
- Rahatsiz edici olmayan yumusak bir dil kullantyor mu?
* Rapor taslaginiz yapict mi?
- Uygulanabilir tavsiyeleri i¢eriyor mu?

- Gegmiste kalan hata ve zayifliklara dikkat ¢cekmekten ziyade gelismelere
yol agici1 bir niteligi var mi1?

- Yapilmast gerekenleri aciklamanin yani sira bunlar1 gergeklestirmenin
zorluklarmi da dikkate almis mi1?
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Dikkatli bir sekilde dinleyin

Dikkatli dinlemek bir Yonetici olarak daha etkili olmaniz1 saglayacaktir.
Dinlemenin yararlari iki yonliidiir -eger siz bagkalarini dinlerseniz onlarin da
sizi dinleme sansina sahip olursunuz. Eger dikkatli dinlerseniz, yanlis
anlamaniz ihtimali azalir.

Iyi dinlemenin on altin kuralini izleyiniz. Bunlar sunlardur:
* Susun. Eger konusursaniz dinleyemezsiniz.
» Konusan kisiyi rahatlatin. Ona 6zgiirce konusma firsat1 verin.

» Konusan kisiye kendisini dinlemek istediginizi hissettirin. ilgili bir sekilde
ona bakin ve 0yle davranin. Kisi konusurken herhangi bir sey okumayin.

« llginizi dagitan seyleri ortadan kaldirin. Karalama, elle tikirt: yapma veya
kagit hisirdatma gibi dikkat dagitan seyler yapmayin.

» Konusan kisiyle empati kurun. Kendinizi onun yerine koyarak dinleyin ki,
onun bakis agisini anlayabilmeniz miimkiin olsun.

* Sabirl1 olun. Konusan kisiye zaman taniyin ve miidahale etmeyin.

* Sinirlerinize hakim olun

» Tartigsma iislubunda ve elestirilerinizde ileri gitmeyin. Bu durum konusan
kisiyi savunma durumuna sokar.

* Sorular sorun. Bu tavriniz dinlediginizi gosterir.

* Susun. Hepsinden en 6nemlisi susup dinlemektir.

Secici bir sekilde okuyun

Okumak Kurum c¢alismalarinin ana boliimiinii olusturur. Daha hizli okuma
yapmaniza yardimei olacak kurslar vardir, ama kendi okumanizi kendinizin
diizene sokmas1 da ayni dl¢iide 6nemlidir.

Ister denetlenen kurumlara iliskin olarak diizenlenen raporlari, ister bazi
yaymlart ve kurum i¢i genelgeleri okuyor olun, segici olmak
mecburiyetindesiniz. Once (¢ok hizli bir sekilde goz atarak) neyin okunmasi
gerektigine karar verin. Sonra da hangi derinlikte okumaniz gerektigine
karar verin (hizli okuyup 6nemli bilgilerin altint m1 ¢izmeli, yoksa yavas
okuyup oO6nemli kisimlara iligkin not mu almali). Her giin Kurum
genelgelerini okumak ve muhasebe alaninda vs. meydana gelen gelismeleri
izlemek i¢in zaman ayirin.
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Degerlendirme isteyin

Etkin bir iletisimci oldugunuzu diislinebilirsiniz. Ancak iletisim kurmaya
calistigmiz kisiler 6nemli kisilerdir. Bu nedenle elemanlariniza, ayni
seviyedeki meslektaglariniza ve yoneticilerinize iletisim becerilerinizin ne
denli etkin oldugunu sorun. Daha ne kadar ¢ok sey d6grenmeniz gerektigini
duyunca sagirabilirsiniz.

Diger Kkisileri bilgilendirin
Bu husus kisisel disiplini gerektirir. Yoneticilerinizle, ekibinizle ve

Kurumdaki diger kisilerle iletisim kurarken bunlar arasinda en uygun
dengeyi bulmak zorundasiniz.

Bir sistem gelistirin

Iletisimin iki ana unsuru vardir. -iletisim kurmay1 unutmamak ve iletisimi
kolaylastirmak. Bu konuya iligkin olarak bir sistem gelistirmek i¢in dnce
elemanlariniz1 bilgilendirmek amaciyla diizenli bir sekilde ne yapmaniz
gerektigini diisliniin ve sonra da bunu gerceklestirecek mekanizmalar1 kurun.

Etkin iletisim kurmanin gesitli yollar1 vardir: Siz; sartlara, amaglara veya
gorevlere en uygun diisenlerini se¢in. Bu yollar sunlardir:

* Tim elemanlarimizla veya sadece bazi gruplarla diizenli yonetim
toplantilari. Bunlar gelismeler, ilgi alanlar1 ve genel gidis hakkinda iki
yonlii bir iletisim kanal1 olustururlar ve bilgi saglarlar. Ayrica yoneticilerle
yapilan toplantilar bilginin daha kidemsiz elemanlara siiratle akmasini
saglarlar.

* Gelismeler hakkinda diizenli olarak yazilan raporlar.
* Ne kararlar alindigini gosteren toplanti tutanaklari.

* Birim veya alani ilgilendiren haber biilteni.

* Bire bir yapilan geligsmelere iliskin toplantilar.

+ Onemli yayinlarin diizenli dagitimu.

« [lan tahtalar.
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Basarih bir sekilde iletisim kurun
[letisiminizi basarili kilmak icin sunlar1 gerceklestirmeniz gerekir:
* Amaca uygun davranin

[lettiginiz seyin dinleyicinin bilmek istedigi ve ihtiyag duydugu sey
oldugundan emin olun. Bilgiyi dinleyici kitlesine 6zensiz bir sekilde
aktarmayin. Onu karsi tarafin ihtiyacimi karsilayacak sekle sokmaya
calisin. Onemli hususlarin altini ¢izin ve aktariminizi kisa ve basit tutun.

* Hareket zamanini iyi tayin edin

Vakti kullanma icerik kadar Onemlidir. Elemanlarimizin bazi bilgileri
kulaktan kulaga diger insanlardan duymalar1 yerine bir Yonetici olarak
sizden duymalarini saglayin. Bunu basarmak i¢in neyi nasil ve ne zaman
aktaracagimmizi planlamak ve koordine etmek zorundasimiz. Miimkiin
oldugu ahvalde, kisileri dogrudan ilgilendiren konularda s6z konusu bilgi
herkesce duyulmadan once, ilgili kisilere danisin veya onlar1 bilgilendirin.
Bu kisiler sizin onlara sdylediginiz seyi bir siire i¢in sir olarak saklamak
isteyebilirler. Boyle yapmak suretiyle uyandirdiginiz giiven duygusuna
herkes sayg1 duyar ve bunu takdir eder.

Sonug olarak, sizin alaniniz ilgilendiren konulardaki sikayetleri amirinizin
bagkalarindan degil sizden duymasini saglayin.

« Diiriist olun

Sadece miijdeler veren bir Yonetici olmaym. Gerek elemanlarinizla
gerekse amirlerinizle dyle bir iletisim kurmalisiniz ki, herkes islerin nasil
gittiginin ve kendi konumunun farkinda olabilsin. Elemanlarinizin
giivenini sarsmayin veya onlar1 gereksiz yere incitmeyin ve
motivasyonlarini kirmayin. Bunlarin yerine tarafsiz ve diiriist olun. Ciinkii
bir Yonetici olarak giivenilirliginizi yitirirsiniz.

Felaket tellallig1 yapmayin. Boyle bir durum rahatlikla kontroldan ¢ikarak
tirmanisa gecer ve elemanlarinizin gereksiz yere endiselenmesine neden
olur. Bdyle bir duruma sebebiyet vermemek i¢in 6nce elinizdeki verileri
kontrol edin.

Soylediginiz seyin tam anlamiyla anlagilmasini saglamak icin kisilerin
anlayip anlamadiklarini kontrol edin. Bunu gerceklestirmek igin ana
noktalar1 yazarak 6zetleyebilirsiniz veya hem sizi dinleyenlere hem de sizi
dinleyenler adina ¢alisan kisilere sorular sorabilirsiniz.
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Daima elemanlarimizla irtibat halinde olun

Her seviyedeki yoneticiden, uzaktan kumanda ile elemanlarini ve isleri idare
edenler yonetimleri dahilinde olup bitenler  konusunda kolaylikla
kontrollerini  kaybederler. = Gereksiz ~ miidahalelerde =~ bulunmadan,
sorumlulugunuz altindaki alanla yakin iligki icinde bulmaniz1 saglayacak bir
yaklasim gelistirmelisiniz. Elemanlariniz agisindan sizin ulasilabilir bir
yerde oldugunuzu ve konuyla ilgilendiginizi bilmek ¢ok 6nemlidir. Irtibat
halinde olmak i¢in sunlar1 yapmalisiniz:

Acikhig tesvik edin

Olan biteni bildiginiz gibi elemanlarimizin bunlar hakkindaki goriis ve
diisiincelerini de bilmeniz gerekir. Etrafinizdaki kisileri agik olmaya iten ve
zihinlerini mesgul eden sorunlarini giindeme getirmeye tesvik eden bir
atmosfer yaratin. Ancak bu sekilde bu sorunlar hakkinda birsey yapabilecek
konuma gelirsiniz. Elemanlarimiza ilgi gostererek ve konusmanin veya
yapict elestiride bulunmanin hicbir cezai miieyyidesi olmadigina onlari
inandirarak agikligi tesvik edin.

Ulasilabilir olun

Ulasilabilir olmaniz kapinizin her zaman ag¢ik olmasi1 gerektigi veya giiniin
her dakikasinda miisait oldugunuz anlamina gelmez. Ancak kisilerin ihtiyaci
oldugunda onlar1 gérmeye calisin ve goriin. Sizinle yiiz yilize goriismek
isteyen personeliniz agisindan asgari Olgiide bir formalite ve tedirginlik
olmas1 dogaldir. (Eger wvarsa sekreterinizin islerin nasil yliriimesini
istediginizi bilmesi gerekir.)

Personelinizin sizi gormesine imkan taniyin

Personelinizi zaman zaman ziyaret etmeniz hem onlara giiven verecek hem
de motivasyonlarim1 artiracaktir. Boyle davranmaniz yaptiklart isi
onemsediginizi, onunla ilgilendiginizi ve o ise katildigimizi gosterir. s
yerine yapilan ziyaret 6nemlidir ve bunu gergeklestirmek icin yaklagiminiz
sOyle olmalidir.
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* Bir amaciniz olsun. Amagsiz bir sekilde, sadece sosyal olmak cabasiyla,
etrafta dolasmak herkesin vaktini bosa harcamaniza neden olur ve kisileri
huzursuz eder.

* Bu ziyaretleriniz diizenli olsun, ¢iinkii ani yapilan ziyaretler endise yaratir.

* Kendinizi egitin. Bu ziyaretler sizin i¢in bireylerin neler yaptigini, ne tiir
sorunlart oldugunu ve daha genis kapsamli konularin anlasilip
anlasilmadigin1 6grenmenize olanak saglar.

* Kisilere neler oldugunu ve ne yapmalar1 gerektigini anlatin. Boyle bir
davranig onlar1 bilgilendirmeniz i¢in bir firsattir.

“Etrafta Dolagsmak Suretiyle Yonettiginiz” zaman ydnettiginiz kisilerin
maiyetinde calisan kisilerle dogrudan konusabilirsiniz. Bu oturumlar
herkes i¢in ¢ok yararli olur, ancak s6z konusu yoneticinin (maiyetiyle
konusulan kisinin) neden bdyle davrandiginizi bilmesini saglayin.

Toplantilan etkin bir sekilde yonetin

Kisileri katilmaya cagirdiginiz ve yonettiginiz toplantilarin gerek zaman
kullanim1 gerekse ¢ikt1 agisindan verimli olmasini saglamaniz gerekir. Bu
hususta aklinizda tutmaniz gereken ana noktalar sunlardir:

Plan yapin

Toplantinin amacini, ele alinacak konular1 ve katilmasi gerekli en az kisi
sayisini belirleyin.

Hazirhk yapin

Toplant1 i¢in higbir ilave aciklamaya ihtiya¢ gdstermeyen bir glindem veya
yazili bir program hazirlayin. Goériisiilecek konularin sirasini ve her biri igin
ayrilacak zamani belirleyin. Onceden okunmasi gereken herhangi bir
dokiiman varsa bunu giindeme ekleyin ve eger gerekirse zaman kazanmak
icin 6n toplantilar yapin.
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Yonetin

Toplantiy1 is toplantis1 seklinde yonetin ve toplantinin kayda geg¢mesini
saglaym. Goriismeleri konu cercevesinde ve o konu i¢in ayrilan zaman
icinde tutun. Ayn1 konuyu iki kez ele almaktan kacinin, 6zel goriismelere
engel olmaya calisarak herkesi konuya dahil edin.

Kaydedin

Sonuglart dzetleyin ve toplanti tutanaklarini kaydedin. Kisiler i¢in hareket
noktalar1 ve sorumluluklar belirten notlar ve tutanaklar diizenleyin.

izleyin

Kararlagtirilan eylem planina uygun hareket edilip edilmedigini izleyin.

Kurum disindaki personelinize 6zel 6zen gosterin

S6z konusu amaca uygun iletisim prensipleri tim elemanlarmiz igin
gegerlidir. Ancak kurum disinda gorevli personelden de sorumlu iseniz, bu
kisileri nelerin yapilmakta oldugu konusunda bilgilendirmeli ve onlarla
isteki ilerlemeleri ve sorunlari konularinda onlarla siirekli irtibat halinde
olmalisiniz.
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Kontrol listesi 7
Iletisimin yonetimi

fletisim becerilerinizi gelistirin

* Sunusunuzu etkin bir sekilde yapin
* Tartarak ve diislinerek yazin

* Dikkatli bir sekilde dinleyin

* Secici bir sekilde okuyun

* Degerlendirme isteyin

Diger Kkisileri bilgilendirin

* Bir sistem gelistirin
* Basaril1 bir sekilde iletigim kurun
» {letisimin iki y&nlii bir siire¢ oldugunu unutmayin

Daima elemanlarinizla irtibat halinde olun

* Agikligr tegvik edin
* Ulasilabilir olun
* Personelinizin sizi gérmesine imkan taniyin

Toplantilan etkin bir sekilde yonetin

* Plan yapin

* Hazirlik yapin
* Yonetin

» Kaydedin

* izleyin

Kurum disindaki personelinize 6zel 6zen gosterin
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Das iliskilerin yonetimi

Kurum’un denetlenen kuruluslarla iliskilerinde ister istemez bir gerilim
vardir. Isimizin niteligi ve ozellikle kritik bazi durumlar is iliskilerinde
zorluklar dogurur.

Ayrica, elemanlarimizdan ¢ogunun merkez binada calisiyor olmasi diger
kurumlarin personeli ile ginliik iligkileri azaltmigtir. Bunun yani sira yeni ve
daha duyarl: alanlarda yiiriitiilen performans denetim ¢alismamizin alan ve
kapsaminin geniglemesi ve derinliginin artmasi denetlenen kuruluslarin
faaliyetlerimize olan ilgilerini artirmistir.

Sonug olarak, denetlenen kuruluslarla ve diger gruplarla iliskilerimizi hem
yapict hem de dikkatli olarak yonetmemiz gerekir.

Iyi iligkileri istikrarli bir sekilde yiiriitmek kolay degildir. Ancak asgari
olarak:

+ Tletisimi siirdiirmeliyiz.
* Yapici bir is iligkisi gelistirmeliyiz.

» Kurum’u iyi bir sekilde temsil etmeliyiz.

Tletisimi siirdiiriin

Bir sistem kurun

Ulusal Denetim Kurumu, dogrulama denetim galigmalarimiz ve bulgulari
hakkinda denetlenen kuruluslara bilgi verme konusunda uzun zamana
dayanan prosediirlere sahiptir.

Bunun yam sira, performans denetim caligmalarina ve denetim
bulgularimizin tartigilmasina ve netlestirilmesine iliskin  planlarimiz
hakkinda denetlenen kuruluslara bilgi verme konusunda resmi kurallara
sahibiz. Ancak yine de denetlenen kurumlari Kurum’daki gelismelerden
haberdar kilacak bir sistem kurmalisiniz. Bu sistem sik sik yapilan telefon
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goriigmeleri, diizenli olarak yapilan degerlendirme toplantilari, i¢ denetim
birimleriyle yapilan tartigmalar ya da fazla resmi olmayan temaslar seklinde
olabilir.

Kuruluslarin personeline tanitim programlar1 uygulayabilir ve kuruluslar
benzeri programlari bizim personelimiz i¢in uygulamaya davet edebiliriz. Bu
yollarla bir sistem kurulmasi karsilikli iletisimi tegvik edecektir.

Acikhig tesvik edin

Iyi iletisim isbirliginin temelidir, ¢iinkii kars1 taraf siirprizlerle
kargilagsmamalidir. Bu, bir denetimin ¢esitli agamalarda eksiksiz olarak ve
acikeca tartisilmasi demektir. Bu, ayrica, denetlenen kurumlarin planlarimiz
hakkinda baz tereddiitlerinin olabilecegi; veri toplanmasi dahil olmak iizere
performans denetim ¢alismalarimizla ilgili goriis ve Oneri ileri
stirebilecekleri; zamanlamaya iliskin programimiz ile bulgularimiz ve
sonuc¢larimiz hakkinda yorum yapabilecekleri anlamina gelir.

Denetlenen kuruluslar bilgilendirin

Denetlenen kurumlar asagidaki konularda bilgilendirerek yapici ve seffaf
iligkileri tesvik edebilirsiniz:
* Denetim yaklagimimiz

- Stratejik planlama, veri toplama ve analiz yoOntemlerimiz; hata

degerlendirmesi ve Ornekleme dahil olmak {izere mali denetime
yaklagimimiz.

* Denetim planlarimiz

- Neyi, ne zaman yapmay1 planliyoruz? Calismay1 kim yiiriitecek? Kimle
temas etmemiz gerekiyor? = Zamanlamaya iligkin programimiz ve
bulgularimizla ilgili diizenlemeler.

* Denetim bulgularimiz

- Hesaplarda degisiklik yapilmasi yolundaki oOneriler; mali tablolar
hakkinda sartli goriisler verilmesi ve performans denetimi alan
calismalar1 sonucunda ortaya ¢ikan olgular, gegici bulgular, sonuglar ve
tavsiyeler.
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Denetlenen kuruluslar planlarimiz ve bulgularimiz hakkinda daha isin
basinda uyarida bulundugunuzdan emin olun. Bu konudaki herhangi bir zaaf
giivensizlik yaratabilir ve isleri tamamlama tarihlerimizi riske sokabilir.
Erken uyar olas1 goriis ayrilig1 ya da anlasmazliklarinin farkina varmaniza
ve bunlar1 agsmak i¢in girisimde bulunmaniza da yardimci olur.

Denetlenen kurulus personelinin goriis belirtmelerini tesvik edin

Denetlenen kurumun personeli ile iyi iligkileriniz bulundugunu ve bunun
ozellikle dogrulama denetimlerinde boyle oldugunu diislinebilirsiniz. Ancak
bu konunun denetlenen kuruluslar personelince de bu sekilde
degerlendirmesi gerekir. Bu ylizden onlara iligkilerin nasil yiiridiigli ve nasil
geligtirilebilecegini sormanin Onemini gozden uzak tutmaym. Onlarin
yakinma ve Onerilerini zaman gegirmeksizin ve yapici bir sekilde ele alin.
Ancak onlarm daha 1iyi ilettiklerini diislindiikleri olaylar1 -muhasebe
islemlerindeki 6nemli degisiklikler ya da performans denetim caligmalariyla
ilgili olast sorunlar hakkinda size Onceden bilgi verilmesi gibi- onlarla
goriigmekten ¢ekinmeyin.

Yapicr is iliskileri gelistirin

Denetlenen kuruluslarin sorunlarim kavrayin

Denetlenen kuruluslarin islerini yiirlitmede karsilastiklar1 gii¢liiklerin,
tarafimizdan tam olarak kavranmamasi yaygin bir yakinmadir. Bu sorunun
asilmasi igin:

* Onlarin sorunlarini ve etkin bir yonetimle ilgili kisitlamalarini1 tam olarak
anladigimiz konusunda giiven verin.

* Bu anlayisimizi yaptigimiz ve raporladigimiz ¢aligmamizda; sonuglarimiz-
da ve tavsiyelerimizde gdsterin.
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Yapici olun

Denetlenen kuruluglar ¢ogu kez bizden muhasebe ve kaynak yonetimi
konularinda mesleki yol gostericilik yapmamzi ve pratik tavsiyelerde
bulunmamizi bekler. Kuskusuz bagimsiz, tarafsiz ve objektif bir yaklagimi
stirdlirmek zorundayiz. Ancak bu yaklagim, onlarin yardim taleplerini yapici
bir anlayisla karsilamamizi engellememelidir.

Kurumu layikiyla temsil edin

Hazirhkh olun

Denetlenen kuruluglar bizi onlarla iligki kurma bi¢imimize gore
degerlendirirler. Onlarin giiven ve saygisini kazanmak igin;

* Onlarin ¢aligmalarint ve hedeflere ulagmak i¢in nasil organize olduklarini
Ogrenin ve bu konularla ilgili gelismeleri giinii giiniine izleyin.

» Kurum’un mevcut politika ve posediirlerini iyi bilin.

* Denetlenen kuruluslar personeli ile goriisme yapmadan Once neyi nigin
istediginiz konusunda net bir fikriniz olsun ve bu fikrinizi onlara anlatin.

* Bagka bir kurum personelinin daha once ele aldigi konular {izerinde
durmaktan kaginin.

* Her seyden Once onlarin sOylediklerine kulak verin ve onyargilardan
kaginin,

Egitim bunlardan bazilarin1 kazanmada size yardimci olacaktir. Ama ayrica
genis yelpazede okumaniz gerekmektedir.

Mesleki bir iliskinin gelismesine yardimeci olun

Kurumlarla olan iliskilerinizde ve ¢alismalarinizda yiiksek diizeyde mesleki
ve kisisel tavir sergileyin.

Bu;

* En yiiksek ¢aligma standartlarinin amaglanmast,
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* Bagimsiz, tarafsiz ve objektif bir yaklasimin siirdiiriilmesi,

* Denetlenen kuruluglar personelinin bir is yapmak zorunda olduklarinin
ve bu gorevlerini yonetim ve kaynak sinirlamalar i¢inde yaptiklarinin
takdir edilmesi,

» Istendiginde etkin ve pratik tavsiyelerde bulunulmast,
* Elde edilen bilginin gizliliginin géz 6niinde bulundurulmasi
anlamina gelir.

Kuskusuz, bu tavsiyeleri izleyerek her sorundan kurtulmus olmazsiniz.
Calismamizin niteliginin -ve bagimsiz yaklasimimizin- goriis ayriliklarina
yol agacagi muhakkaktir. Ancak iligkilerimizi yapici bir anlayisla yoneterek
calismamizin biitiin yonlerinde uyusmazIlig1 asgari seviyeye indirebiliriz.
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Kontrol listesi 8
Dis iliskilerin yonetimi

Tletisimi siirdiiriin

* Bir sistem kurun

* Agikligi tesvik edin

* Denetlenen kuruluslar bilgilendirin

* Denetlenen kurulus personelinin goriis belirtmelerini
tesvik edin

Yapia is iliskileri gelistirin

* Denetlenen kuruluslarin sorunlarini kavraym
* Yapici olun

Kurumu layikiyla temsil edin

* Hazirlikl1 olun
* Mesleki bir iligkinin gelismesine yardimet olun
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Damismanlarin yonetimi

Danigsmanlar dis deneyim, uzmanlik, boyut, yeni yaklagimlar, farkli bakis
acilar1 ve ek imkanlar getirmenin yani sira Kurum’un kendi yaklasiminin,
metodlarinin ve maliyetlerinin ¢apraz kontroluna imkén saglar. Danigmanlar
bulgulara, sonuglara ve tavsiyelere ek bir deger de katabilirler.

Ancak, danigmanlarin istihdami pahalidir. Bu, maliyette artigi, yiliksek
seviyede ise bagliligi ve performansi giindeme getirir. Danigsmanlarin
yonetimi her seyiyle baskalari araciligryla sonug almaktir.

Esas itibariyle:

* Amaca uygun ¢alisma i¢in amaca uygun danigmanlar belirleyin.

* Kesin hedefler, acik gérev cergevesi belirleyin ve hesapli bir biitge yapin.
* Caligmay1 bagarili olacak bi¢imde yonetin.

* Gelecek i¢in dersler ¢ikarin.

Etkin bir plan yapin

Danigmanlardan yararlanmay1 isin planlanmasinin ilk asamalarinda
diisiinmeniz gerekir. Ihtiyag tespitinden sozlesme yapilmasina kadar olan
siire li¢ aya varabilir ve bazen bunu da gegebilir.

Islerin, avantajlarin ve yeni yaklasgimlarin neler oldugunu belirleyin

Danigsmanlarin calismaya ne tiir katkilarinin olacagmi enine boyuna
diistinmelisiniz. Danigmanlarin becerilerinin gercekten gerekli bulunup
bulunmadigini ve umulan yararlarin ekstra maliyete ve ortaya cikacak
yonetim sorunlaria degip degmedigini kendinize sorun.
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Denetlenen kurulusa danisin

Daha isin baslangicinda denetim ¢aligmalarinda danigmanlardan yararlanma
niyetinde oldugunuzu denetlenen kurulusa bildirin. Bu tavir denetlenen
kuruluslara danigmanlardan yararlanma konusunda genel tereddiitlerini ya
da onerilerini 6ne siirme firsat1 verir.

Denetlenen kurulusun goriislerinin tam anlamiyla dikkate alinmasi gerekli
olsa da, danismanlarin se¢imine ve kullanimina iliskin kararlar nihayette
Kurum’un sorumlulugundadir.

Kesin hedefler, acik gorev cercevesi belirleyin ve hesaph bir biitce yapin

Kullanilabilir yeterli mali kaynagin bulunmasi; taahhiit ve masraflarin
onaylanan biit¢e rakamlar ile kontrol edilmesi; masraflarin kontrol altinda
tutulmasi ve cezaya sebebiyet verilmemesi proje yoneticisinin isidir.

Bu amagla, danigmanlarin hedeflerini; gérev gercevelerini; isin yiiriitiilme
standartlarini; gerekli ¢alisma performansini verecekleri raporun zamani ve
formatini agik¢a belirtmeniz gerekir. Boyle yapilmasinda gosterilecek zaaf,
calismanin yonetimini daha zorlastiracak; danismanlarin sorumluluklarinin
geregini yerine getirip getirmedikleri konusunda sorunlara ve c¢ekismelere
yol agabilecek ve kaynagin etkin ve verimli kullanimini riske sokabilecektir.

Amaca uygun danismanlar sec¢in

Danismanin gorev c¢ergevesinin kararlagtirilmasindan sonraki adim olasi
danigmanlarin belirlenmesidir. Belirli gorevler ya da projeler i¢in ne tip
danigmanlarin uygun olacagi konusunda kesin kurallar yoktur.

Alan arastirmasi yapin

Thaleye katilacaklarin kisa bir listesinin hazirlanmasinda Ulusal Denetim
Kurumu’nun o6nceki deneyimi; Kurum’un ilerleyen c¢alisma programi
dolayistyla yapilan diizenli temaslardan kaynaklanan bilgi; alanin iinli
uzmanlar1 arasinda yapilan aragtirmalar, mesleki kuruluslar; Yonetim
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Danigsmanlik Dernegi ve denetlenen kurulus tarafindan yapilan 6neriler gibi
kaynaklar1 dikkate almalisiniz.

Daha sonra kimlerin gorevi ustlenmeye elverisli oldugunu ve teklifte
bulunmaya ilgi duydugunu gayri resmi olarak arastirin. Normal olarak ihale
icin 3-5 firmadan teklif alinmalidir.

Teklifleri dikkatle degerlendirin

Danigsmanlardan alinan her bir teklifin degerlendirmesinde kullanilacak
kriteri onceden belirlemelisiniz. Bir ilk eleme igerik, nitelik ya da fiyat
bakimindan uygun olmadiklar1 agik¢a anlasilanlari daha baslangigta dista
birakabilir. Ancak, bazi1 konularda yeterince bilgi verilmemisse ya da verilen
bilgide, fiyatta veya diger konularda belirsizlik varsa, danismanlara yeniden
basvurmakta tereddiit gostermeyin.

Geriye kalan tekliflerin degerlendirilmesinde, danismanlarin deneyimlerini,
gecmis basarilarini, yaklasim ve metodolojilerinin gegerlilik ve yerindeligini
arastirmalisiniz.

Danigmanlarin projenin basarisi i¢in verdikleri giivenceyi de test etmelisiniz.
Fakat ¢ogu zaman temel sorun her bir teklifin sizin ekibinize en iyi sekilde
nasil uyum gosterecegidir.

Onerilerin mukayesesinden ve uygun olmadiklar1 agik¢a anlasilanlarin
elenmesinden sonra, isi yapacaklarla tereddiitlerin goriisiilecegi ya da
aciklamalarin yapilacagi toplantilar diizenlemelisiniz. Bu toplantilar size
damigsmanlarin  genel yetenekleri, kapasiteleri, ise elverislilikleri ve
giivenceleri hakkinda degerlendirme yapma imkani verir.

Daha sonra hangi teklifin en verimli ve etkin teklif olduguna karar
vermelisiniz. Fiyatin her sey olmadigint unutmayin. Genellikle 6dediginizi
elde edersiniz. Isin fiyati, kalitesi, hiz1 ve zamanlilig1 arasinda dogru bir
denge kurmalisiniz.
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Sonugclari elde edin

Proje yoneticisi danismanlarin beklenen sonuglari iiretmelerini saglamak
durumundadir. Bu, gorevlendirmenin O6nemli ogelerinin belirlenmesi,
danigmanlarin siirekli bilgilendirilmesi, calismanin cesitli asamalarinin
izlenmesi ve kontrol edilmesi demektir. Bu yiizden, siki bir gozetime ve
zaman gecirmeden girisimde bulunulmasina gerek duyulur.

Bir incelemenin danigmanlarin yardimiyla yiiriitiilmesi ek bir yonetim
sorunu dogurur. Bu sorunu kabul ederek basarili sonuglara ulagmak igin
danigmanlarla birlikte caligmak herhalde kendi basmma bir kazanim
saytlmalidir. Danmigsmanlarla birlikte calisma sizin kendi deneyim ve
uzmanliginizin gelismesine ve genislemesine de yardimci olacaktir.

Damismanlar bilgilendirin

Danigsmanlari iglerini yiiriitiirlerken ¢aligmanin amaglar1 konusunda siirekli
ve geregi gibi bilgilendirmelisiniz. Onlara islerini yapmak igin ihtiyag
duyduklar1 bilgiyi ve isbirligi imkanini saglamalisiniz. Ayrica danigmanlara
ekibin arta kalan ¢aligmalar1 hakkinda giinii giiniine bilgi vermeli ve onlari
beklenen ya da birdenbire ortaya ¢ikan sorunlar ve bu sorunlarin ¢oziimii
icin gerekli prosediirler konusunda bilgilendirmelisiniz.

Danigsmanlar, ayrica, Kurum’un denetlenen kuruluslarla iliskisini
diizenleyen kurallar1 kavramalidirlar. Siz de bu kurallara uyulmasim
saglamalisiniz.

Damismanlari ekiple kaynastirin

Iyi is iliskilerinin  kurulmasi danismanlardan en iyi sonucu almanin
temelidir. Danismanlara ekibinizin bir parcast olduklarini hissettirin ve
kendilerini ekip i¢i tartigsmalara katin.

Gelismelerden haberdar olun

Gelismelerin degerlendirildigi toplantilar1 hangi siklikta yapacaginiz sizin
0zel durumunuza bagli olacaktir. Ancak gegici raporlarin ve Onemli

&3



lyi Yonetim Uygulamas: Icin Rehber
asamalardaki toplantilarin zamanlamasi dahil olmak iizere danigmanlarla
olan iligkilerinizi daima dnceden kararlagtirin.

Sik sik yapilan toplantilarin danigmanlarin ¢alismalarini dogru ¢izgide
siirdiirmelerinin; ortaya ¢ikan sorunlarin aninda g¢oziimlenmesinin; isteki
degisikliklerin ve ek masraflarin dnceden izine ve onaya baglanmasinin en
iyi yolu oldugunu goreceksiniz.

Yapilan isi gecikmeden inceleyin

Danigsmanlarca yapilan g¢alisma aslinda Kurum’un c¢alismasidir. Onlarin
sOhretlerinin ya da uzmanliklarinin arkasinda gizlenemeyiz. Bu nedenle,
danigmanlarin Kurum standartlarina emin olmak i¢in onlarin bulgularini ve
sonuclar incelemelisiniz.

Uzmanlik gerektiren alanlarda bu incelemeyi yapmak her zaman kolay
olmayabilir. Ancak raporumuzun denetlenen kurulusa ve Parlamentoya
savunulabilir halde gonderilebilmesi igin bu inceleme kaginilmazdir.

Bulgularin ekip calismastyla  baglantilarinin =~ kurulmasi ve
degerlendirmelerin  kendilerine iletilmesi  agisindan  danigmanlarin
raporlarinin hemen incelenmesi ve tartisilmasi gereklidir.

Incelemenizde her zaman:

* Alan calismasinin gerektigi gibi yliriitiildiiglini;

* Bulgularin ve sonuglarin tam, dogru ve dengeli oldugunu;
* Tavsiyelerin uygulanabilir ve uygun maliyette oldugunu;

* Danigmanlarca yapilan ¢aligma ile denetim ekibinin arta kalan igi arasinda
bir tutarlilik bulundugunu;

gormelisiniz.

Incelemenizde isin denetlenen kurulusa belli zorluklar getirmis olan ya da
getirme olasilig1 bulunan yonlerine 6zel bir ilgi gosterin.
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Ne dersler c¢ikarildigimi belirleyin

Gelecek i¢in dersler ¢ikarilarak danismanligin biitlin yararlarinin kavranmasi
onemli bir noktadir. Calismanin incelenmesi isi danismanla ve ekip
elemanlanyla agik yiireklilikle tartigilarak yapilmalidir. Amag elde edilen
basarilardan oldugu kadar karsilasilan giicliiklerden dersler ¢ikarmak
olmalidir.

Kurumda merkezi seviyede yararlanilmak {izere basarili ve basarisiz
noktalar1 vurgulayan ve danmigmanlarin genel performansini degerlendiren
kisa, yazil1 bir rapor da hazirlamalisiniz.
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Kontrol listesi 9
Danmismanlarin yonetimi

Etkin bir plan yapin

» Islerin, avantajlarin ve yeni yaklagimlarin neler oldugunu
belirleyin.

* Denetlenen kurulusa danisin

* Kesin hedefler, acik gorev cercevesi belirleyin ve hesapli bir
biitce yapin

Amaca uygun danismanlar se¢in

* Alan arastirmasi yapin
* Teklifleri dikkatle degerlendirin
« Kalite ile fiyat arasinda dogru bir denge kurun

Sonuglari elde edin

* Danigmanlar bilgilendirin

* Danigsmanlar ekiple kaynastirin
* Gelismelerden haberdar olun

* Yapilan isi gecikmeden inceleyin
* Ne dersler ¢ikarildigini belirleyin
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Ulusal Denetim Kurumu’nda yeni yonetici
anlayisi

Yonetim sorumlulugu olan bir goreve terfi etmek veya Yonetici unvanini
almak bir kisiyi bir anda Yonetici yapmaz. Ayrica, yonetim konusundaki
higbir egitim veya bu konuya iligkin olarak yapilan hi¢gbir okuma, dogrudan
(bizzat yasayarak) yoneticilik yapmay1 6grenmenin yerini tutamaz.

Her ne kadar Kurum, calisanlarini, yonetim egitimi vererek ve kidemli
denetcileri ekip liderleri olarak kullanarak daha genis yonetim gorevleri igin
hazirlama yollar1 artyor olsa da; bu ¢aba Yoneticileri, karsilagmalart olasi
bir dizi soruna karsi tam anlamiyla hazirlamaz. Bazi insanlar yonetime ¢ok
cabuk aligirken, bazilariin aligsmasi yillar alir, bazilari ise hi¢ alisamazlar.

Yonetici olma yolunda karsilasma olasiliginin en yiiksek oldugu sorunlari
yenmenize yardimci olacak bir kag¢ ipucu sunlardir:

Bu ipuglari hem denetim hem de denetim dis1 her seviyede Yonetici igin
gecerlidir. Bunlardan bir kismi digerlerinden daha fazla gegerli olabilir,
fakat isin niteligi ne olursa olsun iyi yonetim uygulamasinin 6zl hep aynidir.

Esnek bir yaklasim kabul edin

Her ne kadar belli bir yonetim tarz1 size ¢ok uygun geliyor olabilse de ve
Kurum iginde yonetim usulleri i¢in gecerli ortak bir ¢cergeve bulunsa da;

* Her birimin yonetim tarz1 degisiktir. Bu farklilik bir dlctide ilgili bliime,
bir dlciide de yapilan isin niteligine baglhdir.

* Bireylerin yonetim ihtiyaglar1 degisiktir. Bazilar1 i¢in en Onemli sey
egitilmektir. Diger bir kismi, giiclii destek ve yakin gozetim ihtiyaci
icindedir ve giiglii bir ele ihtiya¢ duyulmasi da s6z konusu olabilir.

Esas alt1 ¢izilmesi gereken mesaj esnek olmaniz gerektigidir. Degisik
yonetim tarz ve yaklasimlarimi degisik kisi ve sorunlar {izerinde deneyin.
Hem size hem de yaptigmiz islere uygun diisecek yonetim usul ve
yontemlerini kapsayan bir portfoy olusturun.
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Degisen iliskileri cok dikkatli bir sekilde ayarlamaya calisin

Yonetim kademesine geldiginizde, diger kisilerle siiregelmekte olan ig
iliskileriniz degisecektir; ve siz daha yiiksek mevkilere geldiginizde bu
degisim daha da fazla kendini hissettirebilir. Bu degisikliklerin kaynaklari
sunlardir:

* Sizin yakin arkadaglariniz olan ve daha once esit diizeyde gorev yaptiginiz
kisilere karsi tasidiginiz yonetim sorumlulugu bunlardan birisidir. Siz
simdi bu kisilerin pek hoslanmayabilecekleri kararlar alacaksiniz ve
ornegin onlarin performansi ve terfi edip etmeyecekleri konularinda karar
vermek durumunda kalacaksiniz ve tahmin edeceginiz gibi onlar bunu
kabullenmekte zorlanacaklardir.

* Bir Yonetici ve dolayisiyla personelinizin “koruyucusu” olma sifatinizla
Kurum’un yonetim kadrosunun veya calisma birimlerinin bir pargasi olma
sifatiniz arasindaki olasi catigma da degisen iliskilerin bir diger
kaynagidir. Ust yonetimce alinan kararlari begenmeseniz de, uygulamak
zorunda oldugunuz gibi, bu kararlar1 elemanlariniza olumlu bir sekilde ve
ist yonetime karst olan sorumlulugunuzun bilincinde olarak
aktarmalisiniz.

Ayrica, zamanda personelinizin goriis ve diislincelerini en kabulii zor veya
hosa gitmeyen diisiinceler olsalar bile iist yonetime iletmek ve bu fikirleri
desteklemek durumunda kalabilirsiniz. Bunun yan1 sira  gerek
Yoneticileriniz gerekse de personeliniz size gizli kalmas1 gereken bilgiler
verebilir.

Ozellikle ilk bir y1l ve belki biraz daha uzun bir siire iliskileri dikkatli bir
sekilde ayarlamak zorundasiniz. Hem elemanlarinizin hem de amirlerinizin
giiven ve itimadini kazanmali ve bunlarin ikisi arasinda saglikli bir denge
kurmalisimiz.

Isle insanlar arasinda uygun bir denge kurun

Kurum’da yalmizca kisileri yoneten birkag Yonetici vardir. Cogu
Yoneticinin ayn1 zamanda isleri veya projeleri de yonetmeye iliskin 6nemli
sorumluluklar1 vardir. Yoneticiler iizerindeki baskilar genelde islerin
zamaninda ve iyi kalitede yapilmasina yoneliktir.
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Yeni Yoneticiler ayni zamanda asagidaki konularla da ilgilenmek
zorundadirlar:

* Daha Once yapmadiklar1 fakat kisa silirede bu konuda uzmanlasarak
tavsiyede bulunmalari, rehberlik yapmalar1 ve hakkinda karar almalari
beklenen is alanlari.

* Daha genis ¢esitlilikte ve hacimde is.

* Genis ve genellikle umulmadik diizeyde idari yiik, 6rnegin kidemli
elemanlardan ve merkezi birimlerden gelecek sorular ve performans
degerlendirmeleri.

Biitiin bu gorevler ve sorumluluklar arasinda 6zlenen dengeyi kurmak
zordur. Eger dikkatli olmazsaniz insan yOnetimine Onem vermemis
olursunuz.

Bu nedenle sunlar1 gerceklestirmeniz gerekir:
» Zamaninizi etkin bir gsekilde yonetin.
» Onceliklerinizi dengeleyin.

» Insan yonetimine agirhik verin. Bunu gerceklestirmek igin her hafta belli
bir siire ayirabilirsiniz.

Sorunlari ele alin

Yoneticiler c¢esitli sorunlarla karsilasir. Onlara zor gelen bazi is alanlar
olabilir. Hem zamaninda hem de yiiksek kalitede is iiretmek ve bunlar
arasinda bir denge kurmak kolay degildir. Yetki devrinde bulunmak ve diger
kisilere glivenmek yoneticiler agisindan sorunlara neden olur. Birgok
yonetici yeteri kadar performans goOstermeyen personeliyle ugrasirken
kendisini rahatsiz hisseder.

Ancak, eger sorunlarinizi ele almazsaniz bunlar1 ortadan kaldiramazsiniz.
Bu sorunlarin sizi siirekli endiselendirmesi ve bunlar1 aklinizdan hig
cikarmamaniz ve dolayisiyla ¢6zmenizin zorlasmasi gibi bir risk de soz
konusudur. Zor kararlari almaktan ¢ekinmeyin ve sorunlariniz
coziimlemekte ge¢ kalmayin. Cetin konularla ilk 6nce ilgilenmeyi bir ilke
kabul edin; boyle yaparsaniz sorunlarinizin ne kadar ¢abuk ¢6ziimlendigini
ve bir zamanlar size basa ¢ikilmas1 zor goriinen alanlarin artik sizin giiclii
oldugunuz alanlar oldugunu goriip sasiracaksiniz.
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Panige kapilmayin

Yo6netim sorunlarindan higbiri yeni degildir. Birileri bir yerlerde mutlaka bu
sorunlarla kargilasmis ve bunlarla ugrasmistir. Onun i¢in panige kapilmayin.
Danigin, ¢6ziim yollarimi tartigin ve karar alin; belki birkag yanlis karar
alacaksiniz, fakat giderek artan oranda dogru kararlar vereceksiniz.
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Yoneticinin saghk kontrolii

Semptom

1- Isimde yiikselip
yiikselmedigimden emin
degilim

2- Siirekli kisir dongii i¢inde

kaliyorum

3- Gereksiz seylerle ugrasarak

cok vakit kaybediyorum

4- Is bitim tarihlerini hep
geciriyorum

Tedavi

Hedeflerinizi belirleyin

Kisisel gelismeniz
konusunda kafa yorun

Danisin/Personel
Boliimiindeki hiyerarsik
iistiiniiziin goriislerini alin

Amac ve hedeflerinizi
netlestirin

Onceliklerinizi belirleyin

Daha ¢ok yetki devredin

Zamaninizi ayarlayin
Hedeflerinizi netlestirin

Onceliklerinizi belirleyin

Onceliklerinizi belirleyin
Zamanimzi ayarlaym

Usuliine uygun olarak yetki
devredin

Daha etkin plan yapin

Sonug almaya doniik bir
sekilde organize olun

Boliim/Kontrol
Listesi

1
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5- Ben olmayinca ofisimde
isler ylirimiiyor

6- Bazen etkisiz kararlar
altyorum

7- Elemanlarim hata yapiyor

8- Elemanlarim degisiklikleri

kabul etmekte zorlaniyorlar

9- Genellikle elemanlarim
kararlarimi uygulamiyor

Daha ¢ok yetki devredin

Personelinizi daha iyi
gelistirin

Saglikl kararlar alin
Agik talimatlar verin

Konulari ele alan

Usuliine uygun bir sekilde
yetki devredin

Onlar1 motive edin
Onlari egitin

Cabuk davranin

Karardan 6nce
elemanlariniza danigin

S6z konusu kararlarin
nedenlerini agiklayin

Anlasilir bir sekilde
iletisim kurun

Karar almadan once
elemanlariniza danisin
Is iliskileri kurun

Elemanlariniza bu kararlara
nasil uyum saglayacaklarini
gosterin

2/3

2/10

2/3
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10- Ekibim hig bir araya
gelemiyor

11- Elemanlarim mutlu degil

12- Disiplin cezasi1 gerektiren
durumlarda ilgili kisiyle

gorlisme yapmak bana zor

geliyor; bu goriigmeler
genelde basarisiz
sonuglaniyor

13- Mesajimu iletmekte zorluk

cekiyorum

Iyi bir lider olun
Elemanlarinizi motive edin
Elemanlariniz1 gelistirin
Uygun kisileri segin

Verimliligi artirin

Elemanlarinizi motive edin
Elemanlariniz1 gelistirin
Elemanlarinizi bilgilendirin
Stresi yonetin

Isi iyi yonetin

Elemanlarinizin
performansini diizenli
olarak degerlendirin

Daha sik bir sekilde
degerlendirmelerinizi
belirtin

Goriisme becerilerinizi
gelistirin

Titiz bir sekilde hazirlanin

Izleyin

Sunus becerilerinizi
gelistirin

Konusmaktan korkmayin

2/3
2/7
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14- Rapor taslaklarimi hep
tekrar yazmak zorunda
kaliyorum

15- Toplantilarim genellikle
uzun ve etkisiz oluyor

16- Islerim genellikle
ongoriilen maliyetler
asilarak tamamlaniyor

17- Denetledigim kurumlarla
sorunlarim oluyor

18- Elemanlarima ve
danismanlarima etkin bir

ekip calismasi yaptirmada ’

zorluk ¢ekiyorum

Degerlendirme alin
Okuyucunuzu taniyin

Rapor taslagi yazim
becerilerinizi gelistirin

Amaci netlestirin
Cok acik bir giindem yapin

Toplantiy1 iyi yonetin

Daha etkin plan yapin

Maliyetleri makul diizeyde
belirleyin

Denetlenen kurumlarla
olumlu iligkiler kurun

Yapici olun
Danisin ve izah edin

Sorunlarmi anlayin

Is iliskileri kurun
Elemanlarinizi ise dahil
edin

Danigmanlari ekiple
biitiinlestirin

5/6

2/6
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19- Elemanlarimu etkin bir e Zamaninizi iyi ayarlayin 1
sekilde yonetmek igin
yeterli zamant
bulamiyorum + Isi yonetme ile kisileri 1/10

yonetme arasinda gerekli
dengeyi kurun

Onceliklerinizi belirleyin 1

20- Hig bir zaman iyi bir * Esnek yaklagim benimseyin 10

Onetici ol 5 T .
yonetict olamayacagim * Degisen iligkileri dikkatli

bir sekilde ayarlayin 10
* Dengeli bir yonetici olun 1710
*  Sorunlarimzla ele alin 1/10
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