QOFCoOMITr
UNITE 7
Profesyonellik Ve Etik
GIRIS
Iste profesyonel olmak onu sadece bilmeyi degil, en ince ayrintilarina kadar kavramis
olmayi, uygulayabilmeyi ve fark yaratmayi gerektirir. Profesyonelligin belki de en énemli

olcuty; isinin gereklerini miikemmel bir sekilde gerceklestirmeyi ve ayn1 zamanda kendini
gelistirme potansiyeline de sahip olmay: gerektirir.

Profesyonellik ve profesyonel

Profesyonellesme bir isin meslek olmasi icin belli nitelikler kaza
strectir. Bu siire¢ kisinin omiir boyu o6grenmesini gereke
i beceriler edinmek,

gelistirmesini de gerekli kilar. Dolayisiyla profesyonelligi i

seklinde devam etmesi seklinde tanimlayabiliriz. Profesyo

gelismeye ve daha biiylik sorumluluklar almaya jstekli ostererek meslege kimlik
kazandirmaktir. Profesyonel kisi meslegi icin yeterli formel € e sahiptir ve isini bliytik
bir yetkinlikle yapabilir. Ayni zamanda isi fark yaratacakibir potansiyel ortaya koydugu

Profesyonellik 6lciitleri: Profesyone
profesyonelligi icin asagida aciklana

i acidan ele alacak olursak bir meslegin
ygtn olmasi gerekir.

Sosyal sorumluluk: Sosyal soru
kisinin mesleki profesyonelligi

profesyonelligin en ayiric1 o6zelligidir. Bir
edecek olan da toplumdur. Profesyonelligin

andirmalar veya yaptirimlar s6z konusu olur; ancak sosyal
duyarhilik boyl negin disinda hicbir yasa kisiye sosyal duyarlilik yiiklemez ve
kisi sosyal asadan dolay1 degil, gelenekten dolay1 gosterir. Sosyal duyarlilik
gosteren p n toplum yanlis1 davranislar gésterme konusunda motivasyonlari

Etik s : Etik sorumluluk sosyal sorumlulugun cekirdegini olusturur. Etik
sorumluluk fasiyanlar etik davranislari yasalar gerekli gordiigii veya emrettigi icin degil,
icsel bir dirtiiyle bireysel bir arzuyla gosterirler. Etik sorumluluk, ekonomik ve yasal
sorumluluklarin yaninda diirtstliik, adalet ve etik hakkindaki normlara ve yasalara uygun
davranisi gerektirir.

Mesleki uzmanlik: Profesyonellik meslekle ilgili baz1 6zel bilgi, yetenek ve becerilere sahip
olmay: gerektirir. Dolayisiyla profesyonel kisinin yaptig1 meslekte uzmanlhk gerektiren bir
meslektir. Her meslek uzmanlik gerektirmez. Uzun siireli ve zorlu sinav kosullan ile
tamamlanan egitimi gerektiren mesleklerde profesyonellesme olur.

www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCoOMIr

Mesleki kurumsallik: Kurumsallasma konu ne olursa olsun her tiirli etkilesimin, iletisimin ve
faaliyetin  belli  kurallara goére yapilmasini  zorunlu kilar. Sonu¢ olarak
mesleki kurumsallasma mesleki normlarin, kurallarin, ilkelerin ve etik kodlarin meslege
yerlesmesi ve hakim olmasidir.

Profesyonel ézerklik: Ozerklik profesyonelligin 6lciisii kadardir. Abartili bir itaat cogu kez
zayifliktan kaynaklanir. Yetkinlik insani1 bagimsiz kilar

Profesyonel etik kodlari: Etik kodlar etik veya ahlak 6l¢iitleri anlamina gelir. Hangi davranisin

etige uygun, hangi davranisin etik dis1 oldugunu ortaya koyabilmek icin etik kodlara ihtiyag
vardir. Insan davranisinin etiksel temelleri veya kodlar1 her meslekte farkh farldidir

Profesyonellik ve yetkinlik

Profesyonel isinin biitiin ayrintilarini bilen ona bir seyler katan,
tarzini ve uslubunu kazandirma yetenegi gosteren kisidir. Pro
once meslegin biitlin ayrintilarini bilmenin yaninda onu ayni za eslek ahlakj, is etigi
ile birlikte uygulama yetenegi gerektirir. Yetkinlik, kisileri ra gore bilgi, beceri ve
yetenek diizeylerini ifade eder. Yetkinliklerin tanimlari ko tucarkh yaklasim vardir.
Bu yaklasimlar;

iren ye isine kendi
her seyden

Isgéren odakl yaklasim; Bu yaklasim ye
ozellikler agisindan ele alir

nligi veya syonelligi daha ¢ok bireysel
®

Is odakli yaklasim; Yetkinlik, herha gorevde istenen diizeyde performans

gosterebilme yetenegidir.

Cok yonlii yaklasim; yetkinlik ka isel ozelliklerden, isteki davranislara kadar kisinin
is ve 0zel yasamiyla ilgili her seyi amaktadir.
Yetkinlik boyut ¢

Temel Yetkinli tipyetkinlikler bir isi yapmak i¢in calisanlardan beklenen asgari

er: Bunlar, iste milkemmel performans gosterenler ile ortalama
erenleri birbirinden ayiran tist diizey yetkinliklerdir.

Fonksiyona 0Zgii yetkinlikler: Fonksiyona 6zgii yetkinlikler isletmelerin; pazarlama, tretim,
finans ve insan kaynaklar1 gibi oOrgiitlenme fonksiyonlarinda c¢alisanlardan kendi

fonksiyonlarina gore gostermeleri gereken yetkinliklerdir.

Hiyerarsik kademelere 6zgii yetkinlikler: Orgiitsel yap1 genellikle iist kademe, orta kademe ve
alt kademe olmak iizere yapilandirilir.

Yénetsel Yetkinlikler: Orgiitsel diizeyde yonetsel yetkinlikler; stratejik liderlik gosterebilme,
stratejik vizyon yaratabilme, orgiitte misyon ve vizyon duygusu olusturma ve tiim
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calisanlara benimsetme, c¢alisanlar1 orgltsel vizyon ve misyon dogrultusunda
yonlendirebilme yonetsel yetkinliklerden bazilaridir.

Girdi esash yetkinlikler: Kaynak israfin1 6nlemek veya kit kaynaklar1 rasyonel bigcimde
kullanabilmek igin, girdilerin biiytik bir yetkinlikle kullanilmasi, doénilisim stlirecinden
gecirilmesi ve ¢iktiya doniistiirilmesi gerekir.

Doéniistimsel yetkinlikler: Doniisiimsel yetkinlik, maliyetleri en diisiik, karlar1 veya ¢iktilari en
yiksek diizeyde gerceklestirme ile saglanan yetkinliktir.

Cikt1 esasl yetkinlikler: Kamu orgiitlerinin, 6zel érgiitlerin, kar amaciyla faaliyékte bulunan
orgutlerin, sivil toplum orgutlerinin veya goniilli kuruluslarin temel amagy, eya hizmet
iretmektir. Ister mal iiretimi olsun, ister hizmet tiretimi, her ikisinde de 6r. er i basina
ne kadar ¢ok ¢ikt1 elde eder ise o 6l¢iide kendilerini verimli sayarlar.

Profesyonel kisilerin 6zellikleri

Profesyonel her seyden once etik ilkeler dogrultusunda
katan, meslegine kendi kimligini kazandiran kisidir. Profe
ortak su sekilde belirleyebiliriz:

, meslegine deger
in yapilan tanimlarin

Profesyonellik gerektiren bir meslegi yapmak,

Meslegi maddi bir menfaat karsiliginda ,
Mesleki bir egitime sahip olmak, ‘
Kendini gelistirme potansiyeli o

Profesyonel ayni zamanda bi
hareket eder. Profesyonel hi¢bi
etmez, aksine o sosyal soruml
toplumsal yarar1 her durutnda go

e kendisini ve meslegini diisiinerek hareket
osyal duyarlilik ilkelerine gore hareket ederek
ir. Profesyonel kisinin 6zelliklerinden bazilari; Sonug

Isini iyi bile inde’bdyle taninan,

ilgi lizeyini stirekli glincel tutan,

i yeni asamalar gosterebilen,

slegi dogrultusunda insa edebilen,

ku ve heyecan duyan,

in geregini sosyal sorumluluk ve duyarlilik cercevesinde yapan,

kin iletisim kurabilen ve sosyallesme siireclerini iyi kullanan,

sami ile mesleki yasamini birbirine karistirmayan, ancak 6zel yasami ile is yasami
arasinda biittinliik saglayabilen,

e Meslegine ait etik kodlar1 ve standartlari olan ve bunlara titizlikle uyan kisidir.

Profesyonel, isini kusursuz yapan, ise ve meslege kimlik kazandiran, 6grenmeye tutku
derecesinde bagh olan kisidir.

Profesyonel ve profesyonel olmayan davranis bigimleri
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Profesyonelin 6zselliklerine ve hassasiyetlerine sahip olmayanlar amator ruhlu insanlardir.
Bunlar islerini profesyonel kisiler gibi diisiinmezler; kendileri ile isleri arasinda ayrim
yaparlar. Islerini kisiliklerinin bir par¢asi olarak degerlendirmezler. Profesyonellik isi geregi
gibi yapmak, bir meslegin onurunu korumak ve yticeltmek, cevreyle etkin iletisim icinde
olmak, kendini stirekli gelistirip isine deger katmak, hatta bunlardan daha fazlasim
yapmaktir. Profesyonellesme, bir meslekte mesleki bir statii kazanmay1 gerektirir.

Profesyonellik ve etik

Orgiitsel etik veya is etigi, orgiitsel davramglari yonlendiren, ¢ogu kez yazih olarak
tanimlanmamis, ¢alisanlar tarafindan genel kabul géren degerler biitlintidiir. Ki§inin hizmet
sundugu kisilere, meslege, meslektasa karsi diirlist ve adil davranmasi, iSe uygun,
neyin uygun olmadigina karar vermede kolaylik saglamak, meslek mens
davranislar yapmalarini 6nlemek, Uyelerin, toplumca kinanan (risvet,
sahtecilik, gorevi kotiliye kullanma) davranislardan uzak durma saglamak, meslek
yasamini etik ilkelere bagh kalarak strdtiren kisileri destekle Ol
kurallar ve ilkeleri uygulamaya donitistiirerek yayginlastirma
saglayarak kurumsallastirmak, etik ilkelerinden beklenen

Etik ve ahlak

Ahlakinang, norm ve degerlere gore diizen an distincCesini, eylemini, vicdanin sesine
kulak vererek dogru-yanlis, iyi-kotii de e yap&sml saglar. Ahlak, genelde “dogru”
veya “iyi”nin, “yanlis” veya “koti”ntl ¢iklayan kural koyucu (normatif) ilkeler
setidir. karakter nasil insani tanimlagan temel kavram ise, etik de insanin tim tutum ve

davranislarini agiklayan bir

belirleyebiliriz:
o Etik ve ahlaki degerles insanlaRarasi iliskilerde ve uygulamada ortaya ¢ikarlar,
o Orece veya izafi degil genel ve nesneldirler,
o ys&degil toplumsaldirlar,
o inanclar, gelenegi ve degerleriyle dogrudan baglantilidirlar.

Is etigi, aki davranislara yol gosteren ilke ve standartlar1 kapsar. Baska bir
i dogru ve hakl olmay: esas alan davramis kurallar biitiiniidiir. Is etigi,
ekonom unyasinin sagladigi olanaklar dogrultusunda sagduyulu se¢imler yapmamiz
konusunda yol gosteren ilke ve degerleri inceler.

Is Etigi Diinyada ve iilkemizde is etiginin 6nemi her gecen giin artmaktadir.
Bunun ilk nedeni, etik ilkelere uygun olarak is gérmek i¢cin kamu baskisiyla gelisen sosyal
sorumluluk bilincindeki artistir. [kinci neden, is etiginin profesyonellikle 6zdes oldugunun
fark edilmesidir. Ugtincii neden, yoneticiler icin etik ve is yasami konusundaki tartismalarin
bir tehdit veya zayiflik olarak degil, giinlimiiz endiistrilerinin miikemmellik ve ytliksek
kaliteye ulasma c¢abalarinin dogal bir sonucu olarak goriilmesidir. Dordiincii neden, cesitli
cikar gruplarinin ¢ikarlarini dengeleme ihtiyaci her gecen giin 6nem kazanmaktadir. Besinci
neden, is etiginin kurumsal glivenin temel kosulu oldugunun anlasilmasidir.
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Meslek Etigi Meslek etigi, bir meslek grubunu belirli sekilde davranmaya zorlayan, kisisel
egilimlerini sinirlayan, yetersiz tiyeleri meslekten dislayan, meslek i¢i rekabeti diizenleyen
ve hizmet ideallerini korumay1 amaclayan ilke ve kurallar biitiintidiir. Mesleki yetenek. Kisi
bir meslege girmekle, bu meslegin gereklerini yerine getirme yukiumliligini
kabullenir. Meslek onuru. Kisisel onurdan baska ve onun o6tesinde kisinin tlyesi oldugu
meslege karsi kendisinin ve toplumun sayginlik duygusudur.

Isletme Etigiis etigini olusturan ii¢ temel alany; calisma etigi, meslek etigi ve isletmecilik
etigidir . Calisma etigi dendiginde ilk akla gelen calismaya ve ise karsi gelistirilen kisisel
tutum ve davraniglardir. Bu tutum ve davranislar, toplumun kiultir ve degerlerinden
etkilenir. Isletmecilik etigi, bir isletme érgiitiiniin kurumsal ya da érgiitsel etik k
davranmasini saglayan etik ilkeler veya kodlardir. Etik Olmayan Yonegimg
egemen oldugu isletmelerin sosyal sorumluluk diizeyleri distik, sosyal d
yoktur. Yasal diizenlemeler ve kisitlamalar gontlstizce ve asgari kosullarda . Etige
Kayitsiz Yénetim : Etik her seyden 6nce bir sorumluluk ve duyarhlik kayitsiz
yonetimde is etigi konularina ilgi gosterilmez, yasal diizenlemel hdiiZeyde uymakla
yetinilir. Etik Yonetim : Calisanlara saygi ile yaklasilir, onlara @ et 6gesi olarak
degil, orgiitte deger lreten ve degerli insanlar olduklar higsi terilere iiriin veya
hizmet hakkinda her tiirlti bilgi verilir. Her miisteriye sd ymus gibi davranilr.
Hi¢cbir durumda miisterilerin bilgisizliginden, tecriibegizli
yararlanma yoluna gidilmez.

Etik Kodlar islerde belirlenen standartla
Standartlar ve kodlar kabul edilebilir g

edilebilir"davranis 6zelliklerini gosterir.
n gerg&esini belirler. Etik kodlar kisiye iyi
unda yol gosterir. Dayandig1 inanglar ve

yarar, 0zveri gibi evrensel deger Olciitleri
3 ¥haklar ve sorumluluklarla ilgilidir. Etik kodlar
elirlenmistir. Ancak bunlarin ortak yonlerini bir
e asagidaki ilkelerin, ortak oldugunu goérmekteyiz:
mill in temelini teskil eden genel etik ilkelere uymak, bilgi
r icin degil, ayn1 zamanda toplumsal yarar i¢in de kullanmak,
hremiyetini aciklamama (bu o6zellikle sekreterlik meslegi
icin cok 6nemli r), meslektaslarla isbirligi yapmak, toplumsal fayda saglamaya
yonelik pro tik ilkeleri gozetmek, iistiin olmak i¢cin ¢alismak ancak tsttlinliik
iddiasinda , profesyonel olmanin yaninda diiriist ve gilivenilir olmak. Etik
terileri korumak, profesyonellere yol gostermek, profesyonel statiiyii
esyonel kimlik yaratmak ve onu korumak, profesyonel diizenleme araci

kullanilir. Etik ilkeler, insanlarl
veya ilkeler konusunda ¢ok say1
araya getirdigimiz zama
Insanlarin refahini gelisti

gizliligi koruma v

Etik davranislar ve sorumluluklar

Etik kodlardan biri diirtistliik ve dogruluktur . Davranissal kod ise giiven ve sadakattir.
Adalet, her seyin yerli yerine konmasi, gerektigi yerde bulunmasi demektir. Baskalarina
saygili olmak hem bir etik kod hem de bir protokol ve nezaket kuralidir. Isyerinde durumdan
vazife cikarmak anlayisi da bu sorumlu ve duyarli olmanin geregidir. Bu nedenle sorumluluk
sahibi olmak 6nemli bir etik davranis 6rnegidir. Farkindalik diizeyi yliksek olmak da etik
davranisin geregidir. Bencil olmamay! da etik davranis kodu olarak gormek gerekir.
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Sekreterlik mesleginde etik kodlar

Sekreterler arasindaki etik ilkelere etkin iletisim 6nemli bir ilkedir. Boyle bir zorunlulugu
yerine getirmesi, sekreterin gelismesi, uyum saglamasi ve etik iletisimin stirdirilmesiyle
saglanabilir. Sekreterlerin sorumlulugu 6rgiitiine, yoneticisine ve kendisine karsidir. Gizlilik,
ozelligi meslege adin1 verecek kadar énemlidir. Is basarisi, cogunlukla yeni bir iiriin ya da
yontemin arastirilma ve gelismesine baghdir. Orgiit ici bilginin disariya sizdirilmasi ile
guvenin sarsilmasi, yalniz isi ciddi olarak tehlikeye atmakla kalmayip, ayni zamanda, yonetici
ile sekreterin iliskisini de bozar.

Sekreterlerin is etigi ilkeleri

Ulusal Profesyonel Sekreterlik Birligi sekreterler icin asagidaki gibi do syonel
davranis ol¢iitii belirlemistir:

®
1. élg:iit. Sekreter sorumluluklarini, bilgi ve becerilerini en qgeterti biciinde kullanarak,
yoneticisi ve orgitiiniin ¢ikarlarini artirmak icin giivemilir Bir el@man olarak gorev
yapacaktir.
2. Ol¢iit. Sekreter, meslegin ve uygulayicilarinin onufls, orun zen-mevki), yeterliligi ve

oOlctitlerini saglamak ve gelistirmek i¢in cabafgosterece

ndirnf® ile ilgili kararlarin, mesleki bilgi,
da 1srarli olacaktir. Sekreter, avantajh
llanan is arkadaslari ya da isverenlerin
goz yummayl reddedecektir. Sekreter,
asla ilgili yapilan tacizleri reddedecek ve
ektir. Sekreter, etkinligi diisiiren ya da daha 6nce
1 giiclestiren durumlar ve isle ilgili olumsuz herhangi

3. Olciit. Sekreter, siirekli is 6diinlem
yetenek, deneyim ve uygulamaya
durumlari kisisel ve profesyonellige 3
eylemlerine katilmayi, ya d
isyerindeki cinsiyet, inang, 1
gerekirse uygun yerlere durumu
belirlenmis gorevlerin uy
bir degisikligi yoneticisine

4, Olciit . Sekreter,ha
bir gorev olaralkgdii

ik ve gonencinin artirilmasi ve korunmasini en iist diizeyde
rundadir.
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