QOFCoOMIr

UNITE 4
Yonetici Ile Ortak Calisma-Takim Calismasi

Takim Kavrami

Basit olarak tanmimlarsak bir takim, iki ya da daha fazla kisinin ortak bir amaci
gerceklestirmek icin birlikte calismasidir. Takim iki kisiden de olusabilir, “ordu” gibi
kalabalik takimlar1 diisiindiigtimiizde binlerce kisiden de.

Bu anlamda takim ¢ok kiiciik de olabilir, ¢ok biiyiik de olabilir. Takim icinde ta
bu ¢ok genis ve karmasik unitelerde s6z konusudur. Takim c¢al
onyargilardan arinmanin, empatik diisiinme ve davranmanin en fazla ihti

makﬁaratlcﬂlk ve
irekli isbirligi ve
imini, bilgi, fikir ve

k i¢in farkl yollar
cok orgiitiin takim

da olabilir;

destek ve isbirligiyle sonuca ulasmay1 se¢melidir. Takim halinde
enerjiyi artirir. Takim calismasi, etkinlik artis1 saglayabilir. I

ciktilarin akisini ve etkinliklerin birbirleri tizerindeki etki
bulabilirler. Maliyetleri azaltip verimliligi artirmak isge
calismasina ge¢mesinin nedeni budur

Kiime Tiurleri

Calisanlarin bir orgiitte dahil oldug
gruba ayrilabilir.

getirdigi arkad
kentten olma, a ya ilgi duyma, birlikte oyun oynama, aile toplantilarinda bulunma,

| goriisten, inangtan olma gibi durumlar, insanlar1 bu tiir takimin

Bicimsel Kiimeler: Bigcimsel kiimeler, bir isi kotarmak i¢in yonetimce bir araya getirilmis
calisanlardan olusur.

Kenetli Kiimeler: Orgiitler kurulurken ayni tiirden olan isler icin boliimler ve birimler
olusturulur. Bu ayni tiirden isleri yapan her boliimde ya da birimde bulunan ¢alisanlarin
birer takim oldugu varsayilabilir. Bir 6rgiit piramidinin ka¢ basamagi varsa, bu basamaktaki
yoneticilere kenetlenmis astlariyla, o kadar takim olusur.
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Calisma Kiimesi: Siradisi bir yonetsel amaci gerceklestirmek ya da yonetime yardim edecek
bir islevi gerceklestirmek icin, sinirh sayida iiyeden olusur.

Ozerk Kiimeler: Ozerk takimlar yar1 6zerk ya da 6zerk kiimelerden olusur. Yar1 6zerk kiimeler
oneri ya da segenek gelistirmekten ¢ok, belli bir yetki sinir1 icinde bir sorunu ¢ézme ya da
bir konunun geregini yapma gérevini iistlenirler. Ozerk kiimeler ise ortaklastiklar1 amaci,
tiimlesik olarak, elbirligi ile en Uist etkililikle ger¢eklestirmeye ¢alisan insanlarin olusturdugu
bir birlik olarak tanimlanabilir.

Kiimelerarasit Kiime: Kimelerarasi kiime genellikle, drgiitsel amaclar1 gerceklestirmek icin
degisik konularda kurulan takimlarin ¢alismalarini koordine etmek amaciyla kdpulur.

Takimlarin Olusum Asamalari

Takim olusturmak bir siire¢ isidir. Zaman ve emek ister. insanl

ir asya getirilmis
olmasi takim olusturuldugu anlamina gelmez. Bir takim olu n

eclnin tanisma,
nmaktadir. Takim
eterliklerin taninmasi;
gim tartmasi; 6grenmek
olanagin1 saglamasi bu

lyelerinin tanismasi, her tiyenin gorevini anlamasi; gorevi
her liyenin gorevinin istedigi yeterliklerin kendinde oluf
istedigi bilgi ve becerileri belirlemesi; 6nderin uye€ye
asamada gergeklestirilir.

i bicbirlerini anlamaya, 0zelliklerini
almaya calisirlar.

Tanisma: Tanisma asamasinda, takimin
o0grenmeye, nasil iliski kuracaklaring

Catisma: Bu asama her liyeni
firtinahdir

erarasl ¢atismalarinin ¢ok olmasi yiiziinden

lur,"takim tiyeleri arasinda isbirligi gelisir; baghlk
sma diizeyi yiikselir ve en 6nemlisi ¢calismaya iliskin

e Takim tyeleri birbirlerini en azindan kimin ne yapabilecegi, ne yapamayacagi yoniinden
tanirlar.

Takimin hedefleri ile tiyelerin hedefleri (ihtiyaglar1) uyumludur.

Kararlar ve ¢oziimler, takimin her liyesinin katkisiyla olusturulur.

Takim tyeleri, karsilasacaklari engelleri ortadan kaldiracaklarina inanirlar.

Takim lideri, her tiyenin yeni diisiince ve yontemler yaratacagina inanir.

Yeni olusturulan is takimlarinin éncelikle kendilerine sormasi gereken bazi sorular vardir.
Biz kimiz, neredeyiz, ne yapiyoruz, nereye gidiyoruz, bizden ne yapmamiz bekleniyor gibi.
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Basarili Takimin Profili

Basarili takimlarin ortak o6zellikleri arasinda giiven ortaminin olusmasi ve tiim takim
tyelerinin kendilerine ve birbirlerine glivenmeleri basta gelmektedir.

Katilbmhi bir liderlik bi¢cimi: Burada lider uyelerini bilgili kilar, onlar1 dustince ve
eylemlerinden serbest birakir ve hizmet eden bir yaklasim sergiler.

Ortak bir sorumluluk: Burada her takim liyesinin yapilan isten kendini sorumlu ve hatta
yonetici hissettigi bir ortam yaratilarak performanslari artirilmaya ¢alisilir.

Ortak bir amacg: Burada liyelere boyle bir takimin neden kurulduguna ve | bigfonksiyon
gordiigune iliskin bir duygu verilmeye calisilir.

Olumlu ve yiiksek bir iletisim: Burada liyeler arasinda a¢ik bir gii
iletisim saglanir.

tan‘ve durist bir

Gorev odakli bir ¢alisma: Burada yapilan takim topla liyelere sonuca cabuk

ulasmaya iliskin kararlar almalari saglanmaya calisilir.

Gelecege yénelik ve degismeye acik birgpotansiyel: Burada degisme gelismenin bir
dogrultus ekistirilir

endi‘yaratlahk yeteneklerini katmalari
sarili isler ortaya koyabilirler.

Yaraticilik yetenegi: Uyelerden ya
istenir. Uyeler ancak béyle bir katil

Hizli tepki bicimi: Burada a
gecikmeden karar vermelerini sd

erinin zamaninda firsatlar1 degerlendirip,

Yonetici Ile Ure Big akim Olusturma

Yonetici ile tretk
uymalidir:

olusturmak isteyen yonetici asistan1 asagidaki ilkelere

a: Eger siz ayn1 gorevi ylritiirken, yoneticiniz degistiyse ve yeni
rumundaysaniz, hi¢chbir zaman yeni yoneticinizin sizi anlamaktan uzak
emelisiniz.

Yoneticinin®Amaglarint Bilmek: Yoneticinizin sizden ne gibi sorumluluklar1 yerine
getirmenizi istedigini bildiginiz zaman ideal bir takimi olusturmaniz miimkiin olacaktir.

Yonetici Temsilcisi Olarak Giiven Kazanma: Yonetici asistan1 giiven atmosferi yaratmak
icin kisisel girisimlerde bulunmalidir. Bu girisimlerin sonucunda, yoneticinin giivenini
kazanan bir yonetici asistan1 zamanla diger calisanlar tarafindan yoneticinin temsilcisi
olarak gorilir. Yoneticiniz diger calisanlara sizden bahsederken, drnegin “yarin ben
olmayacagim, ama o dosyayr mutlaka ..... birakin” derken “asistanima” mi yoksa “Aylin
Hanima” mi diyor? Ona isminizle tanitilmaktan hoslandiginiz1 hissettirmelisiniz. Sizin de
bulundugunuz bir ortamda dosyay: asistana birakin dediginde, “Aylin, efendim” diyerek
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bunu basarabilirsiniz. Bu tanistirma takimin bir pargasi olarak sizin de kabul gérmenizi
saglar. Ikinci olarak, yoneticinizi sizi bilgilendirmeye cesaretlendirmelisiniz. Bu konuda bir
yonetici asistani diyor ki, yoneticim, sirketteki diger yoneticilerle randevulasirken, kesin bir
saat bildirmez. Bunun yerine “yarin bliroma gelin, satislar dosyasini yeniden inceleyelim.
Gelmeden 6nce, ne zaman miisait oldugumu “Ozden’den 6grenebilirsiniz” der. Yani tiim
detaylar i¢in onu arayanlarin yonetici asistaniyla baglanti kurmalar1 gerekmektedir. Bu
sekilde onun temsilcisi olarak goriilmeye baslarsimz. Uciinciisii, yoneticinin temsilcisi olarak
given kazanmak i¢in onun tiim yazdiklarini okumalisiniz.

Yazilar1 basitce bashik ve imzaya goz atip gecistirmemelisiniz. Nereden, kimden, hangi
konuda gelirse gelsin tiim yazismalari, onun masasina gotirmeden okugp, Onemli
ciimlelerin altini ¢izmelisiniz. Her seyden 6nce, bu zaman yonetimi teknigi Yénetici
okuma hizim1 artiracaktir. Ayn1 zamanda Kkilit noktalar1 hizli bir se

kadar ¢ok soru cevaplandirabilirseniz, o kadar ¢ok soru size yoneltili
iliskin o kadar ¢ok yargiya sahip olabilirsiniz. Dérdiincii olarak, y@
diger birimlerle dogrudan iliski kurmalisimz. Ornegin sirke
iletisim kurdugunuzda her detayla kendiniz ilgilenmelisini

Cevrenizdekiler yoneticinizin size verdigi sorumluluk : diikge, yoneticinizin size
givenini hissedecektir. Bu da cevrenizdekileri, sofinlar lemede yeterlilikleriniz
hakkinda rahatlatacaktir. Son bir diisiince oneticinizin temsilcisi olarak bazi
suclamalar alabilirsiniz. Bazi isler suglama mlulugunu gerektirir. Yonetici
asistanligl isi bu sinifa girer.

rile€ek periyodik raporlarin tarihlerini not

; arn yoneticinizin ziyaretci kabulil i¢in uygun
saati biliyor musunuz? Eger bu prsaniz, yoneticinizin zamanini yonetmesinde
hic katkida bulunmuyorsunuz der Ayrica yoneticiler her an, en yogun calisma
tempolarinda aniden gelem ve haberli dahi gelmis olsa, “gitmek bilmeyen” ziyaretcilerle
dlerine kiyasla, iilkemizde beklenmedik ve uzun siireli
edir. Bu konuda yonetici asistani “telefonla toplantiys;
ercek olmasa bile) one siirerek 6zel goriismelerin kisa
kesilmesini sa er bir konu ise telefonun zaman yonetimindeki olumsuz
etkileridir. Y@ tani gelen telefonlardan 6nemli olanlarini yoneticisine baglamal,
digerlerini i le geri ¢evirmelidir. Baz1 telefonlar: ise kendisi cevaplamali veya
baska bifki imle ilgili olanlar1 aktarmalhdir.

ziyaretler ¢cok daha
randevuyu vb. ha

Yoneticiniziit'size actig1 her distincesini olumlu karsilamak yerine, onun bir hata yapmasini
engelleyecek olumsuz diisiincelerinizi de acik¢a sdylemelisiniz.

Bir yoneticiyi en kolay etkileme ve yonetme yontemi kendisine olumlu ve yararli 6neri
sunmaktir. Etkili bir 6neri sunmaniz sizin konuyu tam olarak anlamaniza baglidir. Yoneticiye
oneride bulunurken yonetici asistani;

o Onerilerin, yoneticinin bakis acisina, politikasina, ilke, amagc ve hedeflerine uygun olmasina
dikkat etmelidir.

o Oneri sonucunda elde edilecek verim, kazang ya da tasarrufu ¢ok iyi ortaya koymal ve
kanitlamalidir.
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Yoneticinize Onerinizi soru sorarak acabilirsiniz. “Gegenlerde hazirladigimiz su rapor
hakkinda daha iyi bir yol olabilecegini diisiiniiyordum. Birden aklima su geldi. Sizce oyle
yapmak miimkiin mii?” seklinde sorularla éneriler sunulabilir. ikinci olarak, bazi yéneticiler
yazili 6nerileri daha ¢ok dikkate alabilirler.

Yetenekli tiim insanlar hatalarindan ders alir ve problemlerini yeni yontemler 6grenmek i¢in
birer firsat olarak gorirler. Gergekte yapilan hatalar1 kabul etmek o kadar kolay
olmadigindan, her seyden 6nce bazi hatalar1 kabul etmek zorunda kalmamak i¢in hata
yapmamaya calisilmalidir. Yonetici asistan1 yoneticinin zayifliklarin1 kapatabilmeli, onun
hata yapmasini 6nlemek i(;in yardimci olmalidir. Ybneticilerinize hatalarlm soylemeniz

Unutmamaniz gereken baska bir konu da hatay: ortaya koyus seklinizdi
hatasin1 ortaya koymada saygili bir tavir icinde olmalisiniz. Yonetici asi
sikayet ve soylentileri yoneticiye iletmesi de takim iliskisinin geregidi

neler oldugu konusunda bilgilendirmelisiniz. Ancak isle ilgili h
farki ayirt etmeyi 6grenmeli sadece birincisi tizerinde yogunla
dogru olan neyse hicbir ayrintisini atlamadan kendiniz bi dan olay1 degisik

sorunlara; krizlere dontisebilecek "kotu haberleri” du g ilen ve bunu yoneticisine
aktarabilen kisi olmalidir.

Yoneticinin en kisa zamanda en yiiksek et
c¢ikma konusunda, iyi bir asistanda
basarisinda sizin ne gibi katkilarini
almaktadir:

glayabilmesi icin, glinliik is ytikiiyle basa
i¢ kiffise yardimci olamaz. YOneticinizin
S1da bu katkilardan yalnizca birkagi yer

e Kendi isinizi iyi yaparak de

¢ Onun vaktini alacak gereks S

b@arlsldlr, yani sizin ve onun basarisi. Kabul edilmelidir ki
ulasmasini zorlastirabilir de, kolaylastirabilir de”. Bir

icin elinizden gelenin en iyisini yapmalisiniz,
eri elemelisiniz.

de baghhk biiro icinden ve disindan gelen elestirilere ait
ir. Yoneticinizi veya isini yapis seklini elestiren birileriyle hem fikir

Nadiren de olsa yoneticinize hayir demek zorunda kalabilirsiniz. “Bunun simdi yazilmasini
istiyorum.” diyen yoneticinize “hayir, yapamam” soézciiklerini kullanmadan da hayir
diyebilirsiniz.. Hayir demenin ortami, zamani ve yontemleri vardir. Yonetici zor bir
durumdayken, hayir denmez. Ciinkii yoneticiyi bu durumdan kurtarmak yonetici asistaninin
gorevidir. Bir de yoneticinin yaninda biri varken hayir denmez. Clinkii bu diger kisinin
yaninda yoneticinin otoritesini sarsabilir. Yoneticiye bir isi yapamayacaginizi soylerken,
yapabileceginizi de sdylemek ve bir 6neride bulunmak gerekir. Yoneticiniz ile onun amiri
birbiri ile gelisen talimatlar verdiklerinde hangisinin talimatini gerceklestireceksiniz? Bu
durumda yapilmasi gereken en dogru hareket, durumu kendi yoneticinize aktarmak ve onun
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diisiincesine gore hareket etmek olmalidir. Ust amire ancak kendi yéneticiniz “hayir”
diyebilir.

Asistan, yoOneticisine her zaman dogruyu soylemelidir. YoOneticinizle konusurken
kullandiginiz s6zctiklere dikkat etmelisiniz. Yoneticinizin dogum giiniinde, terfi ettiginde ve
seyahatten dondugliniizde bunun gibi zamanlarda, hediye vermeniz gerekebilir. Ancak, onun
cesitli nedenlerle size verdigi hediyelere karsilik vermeniz gerekmez. Ornegin, yoéneticinizin
yurtdisi is seyahatinden gelirken size getirdigi hediyenin karsiligini, ayni sekilde vermek
zorunda degilsiniz. Yoneticiniz, sizden bunun karsiligini1 beklemeyecektir.

Executive Counterparts adli kurulus, yoneticilerin yardimcilarinda en fazla sikaget ettikleri
bes noktay1 tespit etmis:

Katilima degil

Organize degil

i__sleri zamaninda raporlamiyor ®
Oncelikleri belirleyemiyor

Ayrintiya boguyor

Uik wh e

Yerinizde olmayisiniz da yoneticinizin hosuna gitmeye % anistir.

Is Arkadaslar Ile Uretken T Olustumma

Bir orgiitte hangi konumda olursa a larin ®imii yonetici asistanlarinin takim
arkadaslardir.

e (Cevrenizi gozleyin

e Hos geldin demelerini bek

e Hemen fikir belirtmeyin

o Isi hemen reddetmeyj

L]

o "nn&in

. mn

o vranislarda bulunmayin

L]

o ontemi kullanin

o tartisirsa tarafsiz kalin

Zor' rla Gecinme Sanati

Problemli bir kisiligi olan bireylerle ilgilenmede ilk yapilmasi gereken anlayish olmaktir.
Problemsiz insan, sorunlara gercekgi bir ¢6ziim arar, gergekleri kabul eder. Problemli insan,
sorunlarina ¢ozlimler aramada gii¢siizlesir, sorunlardan kagar

Sikayetciler: Bu Kkisiler akla gelebilecek her seyden yakinirlar. Sikayetcileri bu
davranislarindan vazgecirmek icin, onlar1 eyleme davet edebilirsiniz.

Kendilerini Soyutlayanlar: Iletisim kurmaktan kaginirlar. Isyerinizde boyle biri varsa, onu

0gle yemeginde masaniza davet ederek, sohbet ortami yaratarak araniza almaya
calisabilirsiniz.
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Kendi Kendime Yaparim Diyenler: Aslinda higbir art niyete sahip degillerdir. Amaglari size
yardimci olmaktir. Gerekli gordugiiniiz ortamlarda izinsiz kullanilmasini istemediginiz arag
gerecin Uzerine, “Lutfen, izinsiz kullanmayin” notunu yapistirin.

Umitsiz Ricacilar: isleri kendilerinin yerine baskalarinin yapmasini tercih ederler. Ona isi
tek basina da yapabilecegi konusunda destek ve moral verebilirsiniz.

Stiper Uyumlular: Soylediginiz her seye, ister dogru, ister yanls olsun, hak verirler. Tiim
isteklerinizi kabul ederler. Peki, bu durumda problem nedir? Problem tiim bunlari eyleme
dokmemeleridir. Reddetmeniz korkusu ile bir kisinin siiper uyumlu davrandigina
inaniyorsaniz, ona dirust olma iznini vermelisiniz. Yani onun gercgekleri mesi icin
yapabileceginiz her seyi yapmali, onun gergek fikirlerini ifade etmesing fikirde ise

Her Seyi Bilenler: Gergekten c¢ok bilenle biliyormus gibi davrana
etmek gerekir. Cok bilen goriindiigu halde, bilgisiz olduguna ka
ve ogitlerini dinleyin ama kendi bildiginizi yapin.

Flértciiler: Is yasaminda flértciiler konusunda ¢ok dikkatl
bir kismu kisisel cikarlari icin flort ederler, sevgi ve ai
degil.

Tutucular: Baz1 erkek arkadaslariniz ya
olabilir. Kiiciik ¢ocugu olan kadinlg
Yapabilirseniz onlar egitin. Ornegi
nasil karar verdiniz?” gibi sorular sor

ticilerinizin kadinlara bakis acisi tutucu
igten‘taytarmak isteyecegine inanirlar.
sonu mesaiye gelmek istemeyecegime

Kotiimserler: Her olayin ardin
harcarlar. Kotimserlerin istek v
yaklasin.

eden arayip digerlerine saldirmakla zaman
lizeyinizi azaltmasina izin vermeyin, iyimserlere

Glicarayanlar: Siirekli
gecmislerini ve si@i . Tim bunlar1 size anlatma nedenleri ise, sizin onun
anlattiklarin1 y@netiginiz ya diger calisanlara aktaracaginiz ve kendisine sayg ile
gz dustinceleridir. Eger gli¢c arayicisi sizin isinizin pesinde ise,
yerinizi saglamlastirmaya calisin

Dedikoducu ve Siirekli Misafirler: Oneri: Dedikodu isle ilgili ise dinleyin ama
tekrarlamayin. Kisilerle ilgili ise ne dinleyin ne de tekrarlayin. “Bunu bana degil, ona
anlatman gerek”, “Uzgiiniim, simdi seni dinleyemeyecegim. Acil bir isim var.” deyip isinizi
yapmaya devam edebilirsiniz.

Kurnaz ve Diizenbazlar: Oneri: Onunla bir seyi paylastiktan sonra “bak séyleyecegin bir sey
varsa simdi sOyle sonra ben sdyleyecektim ama...” deme diye takilabilirsiniz.
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Zavallilar: Firsat buldukea ona 6zel ilgi gosterin. “Diin senin yoklugunda ¢ok sikistim Dinger,
isleri paylasacak birinin olmayisi ne kadar koéti” diyebilirsiniz. Herkes gibi onun da
sorumluluklarini yerine getirmesi konusunda 1srarla yardimci olmalisiniz.

Kendini Begenenler: Daima 6n planda olmak isterler. Kendileri dne ¢ikamayacaklarsa,
digerlerine de engel olmaya calisirlar.

Gecinilmesi zor insanlarla gecinebilmek icin gerekli 6dnkosul insanin kendini tanimasi,
olaylar karsisinda ne tir tepkiler gosterecegini, ne tir duygular yasayacagini
ongorebilmesidir. Ikincisi “Size nasil davranilmasini istiyorsaniz, 6yle davranin” ilkesidir.

Zor insanlarla ilgilenirken yapmamaniz gerekenler ise soyle siralanabilir

Olay kisisellestirip, kendi listiine almak,
Yasananlarda kendi payiniz ile ytizlesmekten kagcinmak,
Cozlim icin ¢caba harcamaktan kacinmak ve hep ertelemek, ®
Duygularin davranislari yonlendirmesine izin vermek,
Siirekli yakinmak,
Hep alttan almak, siirekli taviz vermek,
Karsidakini degistirmeye calismak.
®

S
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