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I. İNSAN İLİŞKİLERİ

İnsan ilişkilerini; “İnsanların birbirleriyle bireysel ve grup olarak her türlü alış veriş ve etkileşimidir” diye tanımlayabiliriz.

İnsan İlişkilerinin Toplum Yaşamındaki Fonksiyonu


İnsanlar birlikte yaşamak zorundadırlar. Her oyunun bir kuralı olduğu gibi birlikte yaşamanın da belirli kuralları vardır. Bu kurallara uyan insanların, ihtiyaçlarını daha kolay temin edecekleri ve daha çok mutlu olacakları açıktır. Bu nedenle insanların, toplum hayatını düzenleyen belirli kuralları öğrenmeleri ve bunları davranış haline getirmeleri hayatın bir gereğidir.


Bir ailenin, arkadaş grubunun, iş grubunun, aynı düşüncelere sahip bir toplumun, aynı amaçlar doğrultusunda birleşen devletlerin oluşumu ve birliğini sürdürmesi, insan ilişkilerinin sonucudur.  İnsanların birbirleriyle etkileşimi sonucu ortak bir yaşam ortaya çıkar. Ortak alışkanlıklar, davranışlar, kararlar ve görüşler oluşur. Bütün bunlar grubu teşkil eden bireylerin uyumlu hareketini kolaylaştırır


İnsan ilişkilerinin toplum yaşamındaki fonksiyonlarını şu şekilde sıralayabiliriz:

· Kişilere yaşadığı toplumun temel kurallarına uymayı öğretir.

· Birey kendine özgü bir kişilik kazanır. Toplum içinde ayrı bir yer edinir.

· Toplumda ideal davranışların oluşmasını sağlar.

· Toplumun kültürünü zenginleştirir. 

· Toplumun tüm üyelerinin birlikte yaşama arzusunu güçlendirir.

· Olumlu insan ilişkileri toplum varlığının ve gelişmesinin temelidir.

İnsan İlişkilerinin Toplum Yaşantısındaki Önemi

İnsan, toplumun bir parçasıdır ve toplum içinde kurulan ilişkiler yoluyla kültürlenir. Bu kültürlenme toplum yaşantısının bize kazandırdığı deneyimler ve inançlar topluluğu olarak karşımıza çıkar. İnsan ilişkileri kültürün oluşumunu ve kökenini de etkiler. Çünkü kültür, öğrenilen bir olgudur. Öğrenme de kişiler arası ilişkiyi gerektirir. Toplum hayatında o toplumu oluşturan bireylerin belirlediği yaşam felsefesine ilişkin bir anlam yaratılır. Ortak alışkanlıklara, davranışlara ve değerlere ilişkin bu anlamlar yine iletişim yoluyla paylaşılır. Örneğin toplumun çıkarlarını korumaya yönelik girişimler, toplumun gelişmesine yönelik katkılar, taktirle karşılanır. Böyle girişimleri olan insan sayılır ve sevilir.

Toplum hayatında insan ilişkileri önemli bir yer tutar. Bu ilişkiler, belli kurallara dayanır. Bu kuralların bir kısmı hukuka, bir kısmı örf ve adetlere bir kısmı da inançlara dayalıdır. Toplum hayatını düzenleyen kurallara uymak, insan ilişkilerini geliştirir ve kişilerin mutlu olmasını sağlar. Kurallara aykırı davranışlar; kişileri mutsuz kılar, giderilmesi güç olan durumların meydana gelmesine neden olur.


Birlik ve beraberlik içinde, insanlar arası  ilişkileri sağlam, kurumları birbiri ile uyumlu olarak çalışan toplumlar, dünya üzerindeki çıkarlarını kolayca koruyabilirler. İnsan ilişkilerinin toplumun üretim-tüketim ilişkilerinde ve alış veriş biçimlerinde de önemli bir yeri vardır. Bir toplumun refah ve güvenliği ekonomik gücü ile doğru orantılıdır. Ekonomik ve ticari alanda da başarının sırrı iyi kurulan insan ilişkileridir. 

İnsanların birbirleriyle ilişkilerinde; önce kendilerine, sonra da karşısındakilere saygılı olması işlerini kolaylaştırır. Bu karşılıklı etkileşim insan ilişkilerinin bir gereğidir.


İNSAN İLİŞKİLERİ İLE İLGİLİ BİLİM DALLARI
1. PSİKOLOJİ


İnsanların ve hayvanların içinde yaşadıkları çevreye uyum göstermeleri ve ilişki sağlamaları yönündeki çabaların ilmi metotlarla incelenmesine psikoloji denir. Psikolojinin  konuları; davranışın temel nedenleri, duyular, algılama, güdülenme ve öğrenme, bireyin sosyalleşmesi, grup yapısı ve grup üyeleri, grup içinde bireyin etkinliği, tutumların gelişmesi ve değişmesi, liderlik, iletişim, kişilik ve kişilik gelişimleridir.

Psikoloji gözlem yaparak genel ilkelere ulaşması ve düşüncelerinin doğruluğunu anlamak için gözleme başvurması yönünden insanla ilgilenen diğer dallardan ayrıcalık gösterir.

2. SOSYOLOJİ


Sosyoloji, insanların oluşturduğu grubun yapısını ve davranışını inceleyen bilimdir. Sosyoloji bireysel davranışları ele almaz. İnsanı bir grubun elemanı olarak düşünür. Ailenin, okulun, bir kurumun belirli kuralları bulunmaktadır. Sosyoloji; insan davranışlarının, söz konusu sosyal kurumların etkisiyle kalıplaşmasını ele alır. 


Psikoloji ile sosyoloji arasındaki fark; psikologlar daha çok insanın duygu, düşünce, istek ve davranışlarıyla ilgilenirken, sosyologlar insan fertlerinden oluşan toplukların yapısın inceler. Böylece psikoloji daha çok ferdi, sosyolojide sosyal alanlardaki olaylarla ilgilidir. Sosyal olayların ele alınarak toplum olarak ortak noktalara ve ilkelere ulaşması yönüyle insan ilişkilerine katkıda bulunmaktadır. 
3. ANTROPOLOJİ


Antropoloji; insanların gelişimi, kültürün oluşumunu inceler. İnsanın kültüre ve kültürün insana etkisini açıklar. Psikolojinin antropoloji ile ilişkisi sosyolojide olduğu gibidir. Psikoloji ferdi olayları incelemekte, antropoloji sosyal olayları incelemektedir.


Antropologların araştırmaları psikologların bulgularını başka kültürlerde geçerli olup olmadıklarını göstererek insan ilişkilerine yardımda bulunur.

DAVRANIŞ BİLİMLERİ – İNSAN İLİŞKİLERİ İLİŞKİSİ

Davranmak ile ilişkilendirilen  davranış kavramı; “tutum, gidiş ve hareket tarzı” gibi kavramlarla da anılabilmektedir.


Davranış, biyolojik bağlamda “bir organizmanın bir ortamdaki hareket tarzı” olarak tanımlanırken, genel anlamda organizmanın “belirli uyarıcılara karşı gösterdiği tepki” olarak da adlandırılabilmektedir.


Örgütsel bağlamdaki davranışta ise, örgütsel yapı içindeki insanların faaliyetleri ile ilgili olarak; “hissettikleri kızgınlıklar, moral bozuklukları, açık veya kapalı çatışmalar, ceza uygulamaları ve uygulama tehditleri, örgüt içi politika, güç mücadelesi gibi çeşitli ölçülerde sürekli ortaya çıkan durumlar” şeklinde açıklanabilir. 

Davranış Bilimleri, konuları ile insan davranışlarını açıklayan veya insan davranışları ile uğraşan bütün bilim dallarını kapsamaktadır.  Hedefi ise, insanın düşünce ve irade süreçlerinin araştırılması ile bu süreçler üzerine kurulan  eylemlerin açıklanmasıdır. Davranış bilimleri olması gerekenden çok olanın sistematik bir araştırması olduğundan norm (kural) koyucu değil açıklayıcı özelliğe sahiptir. 


Davranış bilimlerinin uğraş alanı şu şekilde sıralanabilir:

· İnsan istek ve ihtiyaçları veya kişisel değerler

· İnsan davranışları ve bu davranışların nedenleri

· İnsan davranışları ile ilgili örgütler

· Örgütlerin yapısal güçleri, güçlerinin niteliği ve kullanılış biçimleri
Davranış bilimlerinin alanının geniş ve çok karmaşık konulardan meydana gelmesi nedeniyle, insan davranışlarını analiz etmede kullanılan yöntem ve teknikler de oldukça fazladır. 

Örgütsel davranış bilimlerinde kullanılan veri toplama teknikleri;
1. Sorun sahibiyle yapılan görüşmeler,

2. Anket,

3. Katılımlı ve katılımsız görüşmeler,

4. Örgüt ve sorunla ilgili içerik analizleri veya kayıtların incelenmesi,

5. Verilerin analizi ve açıklanması,

6. Verilerin sunulması ve çözüme ilişkin uyarılar.

II. DAVRANIŞ DÜZLEMİ VE SOSYAL KURUMLAR


Bir sosyal grup içerisinde istenen davranışlar örgüsünden oluşan sosyal etkileşim alanına davranış düzlemi denir. Her sosyal yapı, açık sistem kavramı çerçevesinde ele alınacak olursa, bir çok sosyal alt sosyal sistemden; her alt sosyal sistem de kendini oluşturan bir çok davranış düzleminden meydana gelmektedir. İşletme bağlamındaki davranış düzlemi kapsamında; belirli bir örgütsel yapı, bir yapı içerisinde ortaya çıkan sosyal anlaşma ve sınırları belirlenen davranışlar topluluğu söz konusudur. 
Davranış Düzlemini Oluşturan Faktörler

1. Genel Kurallar (Sosyal Normlar)

· Toplumun tamamını ilgilendiren sosyal normlardır

· Tüm davranış düzlemlerinde geçerli olan kurallardır

· Bireyleri, belirli ortam ve koşullarda belirli biçimde davranışa zorlayan sosyal güçlerdir.

· Standart hareket ve standart davranış boyutu taşıyan yaptırımlı ve yaptırımsız kurallar

· Genel kurallar küçük farklılıklarla da olsa genelde, tüm davranış düzlemlerinin sınırlayıcısı durumundadırlar.

2. Özel Kurallar

· Bireyin içinde bulunduğu davranış düzlemiyle ilgili kurallar topluluğudur.

· Çoğu zaman davranış düzlemine bağlı olarak konulmuş bulunan yazılı kuralları ve gelenekselleşmiş olan yazılı olmayan kuralları kapsayabilmektedir.

· Her davranış düzlemine ilişkin özel kuralları kapsadığından ilgili düzlemin dışındakilerde geçerlilik taşımayabilir.

· Özel kurallar, davranış düzlemlerine göre farklılıklar gösterebildiklerinden, düzlemlerin farklılaşmasında büyük paya sahiptirler.

SOSYAL STATÜ

Statü, bir hak ve görevler toplamı olarak ifade edebileceğimiz gibi; iş bölümü ihtiyacından kaynaklanan bir mevki olarak da tanımlayabiliriz. Her mevki, kendini diğerlerinden ayıran bir takım inanç ve beklentilerden oluşur. Örnek, babalık bir statüdür. Çünkü, ailedeki kişiler baba olan kişiden bir takım beklentiler içerisindedirler. 


Bir insanın belirli bir karakteri olabilir, ama aynı insanın belirli bir anda birden fazla statüsü olabilir. Örneğin bir insan hem aile reisi hem de öğretmen olabilir, bu durumda da iki statüye birden sahip demektir. Bu kimsenin öğretmenlik statüsü okulda ve özellikle gündüz, babalık statüsü ise evde ve özellikle akşamları ağır basar. İnsanların statüleri çeşitlilik gösterebildiği gibi çok da hızlı değişir. 

Sosyal Statü Kavramı
Sosyal Statü, bireyin sosyal yapıda işgal ettiği yerdir. Herkes sosyal statüye sahiptir. Sosyal statü, kişinin çevresindekilerinin, toplum içinde ona nesnel olarak uygun gördükleri mevki veya pozisyondur. Sosyal statü, davranış düzlemi içerisinde bireylerin bulundukları sosyal ilişkiler alanı olarak tanımlanabilmektedir. 

Sosyal Statü Faktörleri ve Statü Sembolleri


Statü faktörleri, davranış düzlemlerinin özellikleri ve toplumun genel yapısı doğrultusunda geçerli olan faktörlerdir. Belli başlı statü faktörleri şunlardır:

· Bireysel yetenek,

· Eğitim düzeyi,

· Görevin güçlüğü,

· Sahip olunan iş ve önemi,

· Yaş,

· Cinsiyet,

· Medeni durum,

· Gelir seviyesi ve tüketim kalıpları,

· Oturulan yer ve semt.

Statü sembolleri, davranış düzlemleri içerisinde bir yandan statüler arasındaki farkı, diğer yandan statüler arasındaki önem sırasını göstermede etkili olan görünür sembollerdir. Statü sembollerine şu şekilde örnek gösterilebilir.

1. Farklı görünümlü fiziki çalışma yerleri veya makam odaları (geniş, dekorasyonu lüks, ayrı bir sekretaryası olan teknik olanaklarla donatılmış yerler.)

2. Makam arabaları (kaliteli ve lüks, özel şoförü olan araçlar)

3. Giyilen iş elbisesinin renk ve kalitesi (mavi veya beyaz yakalı, işçi- yönetici veya büro personelini göstermesi gibi)

4. Tahsis edilen lojmanlar ( şehir merkezindeki lüks, müstakil veya geniş olan dairelerin daha çok üst yöneticilere bırakılması gibi)

ROL DAVRANIŞLARI

Rol, kişinin bulunduğu statü sınırları içerisinde neyi yapabileceği veya yapamayacağı şeklindeki belirlenmiş davranışlarının toplamıdır. 


İnsanlar, kendilerinden ne beklendiğini ya aynı roldeki başkalarını gözleyerek, ya da hatalar yaparak ve başkalarının hayret gösteren tepkilerine ya da sansürlerine maruz kalarak öğrenirler.


Roller kendi arasında temel, genel ve bağımsız roller şeklinde üçe ayrılabilir. Temel roller, kişilerin cinsiyet ve yaşlarına göre gerçekleştirmek durumunda oldukları rollerdir. Genel roller, toplumca kabul edilmiş olan, sınırları davranış düzlemlerine göre değişen, sonuçları çok zaman toplumu veya grubu etkileyen rollerdir. Mesleki roller bir tür genel rollerdir. Bağımsız roller ise etkileri bireysel olup, yerine getirilmesi isteğe bağlı olan rollerdir. 

Rol Çatışması  

Rol çatışması, “aynı anda birden fazla rolü gerçekleştirmek durumunda olan kişinin, rol gereklerinden birisine diğerlerine oranla daha fazla uyması” şeklinde tanımlanabilmektedir. Rol çatışması bireyin bir davranış düzlemindeki rolünü benimsememesinden veya davranış düzlemleri değiştiği halde rol davranışını aynı sürede değiştirememesinden de kaynaklanabilmektedir.


Rol çatışmasında, rol-kişi bütünleşmesi veya bütünleşmemesi çok önemli bir yer tutmaktadır. Burada, bireylerin değişik ortam ve kültürden gelmeleri, değişik arzu ve ihtiyaç taşımaları, farklı değer  yargıları vb. faktörler oldukça önem taşımaktadır. 


Bir role veya rol yükümlüsüne ilişkin beklentilerin uyumsuzluğu şeklinde beliren rol çatışması genelde aşağıdaki şekillerde ortaya çıkmaktadır. 

· Rol göndericinin kendi içinde çatışması,

· Göndericiler arası çelişkiden kaynaklanan rol çatışması,

· Rollerarası çatışma

· Kişi-rol çatışması,

· Aşırı rol yükleme

Rol belirsizliği ve rol çatışmasının kayıtsızlık, öfkelenme, tatminsizlik, sorumluluğu başkalarına yükleme gibi bazı sorunlara yol açtığı uygulamada rastlanılan sonuçlardır. Bu tür olumsuzlukları giderilmesi ise, gerek işletme sahip veya ortakları, gerekse profesyonel yöneticiler açısından rollerin doğru seçilmesi veya rollerin açık bir şekilde tanımlanması, ihtiyaç ve beklentiler arasında tutarlılığın sağlanması ve olası anlaşmazlıklarda örgüt misyonu doğrultusunda uzlaşma noktası bulunması ile mümkündür. 

III. İNSAN İLİŞKİLERİNİ DÜZENLEYEN KURALLAR

1. Terbiye Kavramı

Terbiye; eğitim, görgü, belli bir eğitimle yetişmek, iyi ahlak, nezaket ve görgü kurallarına bağlılık anlamına gelir. Görgü ve yaşam kurallarının, kanunlardan daha etkili bir yaptırım gücü vardır;  o güç insanlardaki beğenilme isteğidir. 


Görgü insanın kendine saygı duygusunu güçlendirir ve bu saygı, güçsüzleri ezmekten alıkoyduğu gibi, kişinin dengesiz davranışlarına da engel olur. Terbiyeli kişi, kendisine saygı duyduğu için başkalarına da saygı duyan kişidir. Bu öz saygı, insanı kişilik zaaflarına düşmekten daima alı koyar. 


Terbiyeli ve nazik insanların sevenleri, dostları ve çevreleri oldukça geniştir. Nezaket ve terbiyenin temelinde başkalarına iyilikte bulunmak, kimseyi üzmemek düşüncesi yatar. Karşısındakilere hep kendinden bahseden, herkesin lafını ağzına tıkayıp sürekli kendisi konuşmak isteyen, başkalarının davranışlarını eleştirmekten başka bir şey düşünmeyen kimseler, sıkıcı ve sevimsiz insanlardır. 


Toplumda, nazik, terbiyeli ve kibar bir kişi, kaba birinden daha kolay kabul edilir. Tutum ve davranışlarında tutarlı biri, bir dengesizden, savruktan daha çok güven verir. Başkalarını inciten her tür davranış ve söz, umumi yerlerde yüksek sesle konuşmak, edebe ve terbiye kurallarına aykırıdır. Başkalarının bulunduğu yerde arkadaşının kulağına bir şeyler fısıldamak, terbiye ve görgü kurallarına aykırıdır. 

2. Nezaket Kavramı


Nezaket, insanların birbirlerine zariflik, incelik ve ölçülülük çerçevesinde davranmaları veya birbirlerini incitmemek için gerekli  özeni göstermeleri anlamına gelir. Toplumda bireylerin birbirleriyle olan gündelik ilişkilerinde uymaları gereken ölçülü davranış kurallarıdır. 

Nezaket kurallarına aykırı davranarak görgülü olunamaz. Hem nezaketsizliğin, hem de görgüsüzlüğün doğal sonucu kabalıktır. Görgü ve nezaket kurallarına uymanın doğal sonucu ise zarafet ve ve inceliktir. 


Nezaket kavramı; naziklik, zariflik, incelik, terbiye edep anlamına gelmektedir. Görgü ve nezaket kuralları, karşılıklı saygı ve anlayış temeline dayanır. Nezaket kuralları yaşama bir estetik ve incelik kazandırır.  Nezaket kuralları, toplum içinde yaşamayı kolaylaştıran, hemen hepsi de akla yakın bir sebebe dayanan kurallardır. 


Nezaketsizliğin iki sebebi vardır. Birincisi; tecrübesizliktir. Kime, neyin, nasıl söyleneceğini bilmeyen insanlar, çoğu zaman nazik olamazlar. Sağlıklı bir eğitim ve medya yoluyla, insanlarda iletişim ve nezaket bilinci geliştirmekle insanlar tecrübe kazanırlar. Sosyal ilişkilerde, örnek şahsiyetlerin davranış ve sözlerine dikkat çekmek, bu tecrübe ve duyarlılığı kazandırmaya yardımcı olabilir.


İkinci sebebi gururdur. Her diyalogda, kendisini “buyurma”, karşısındakini ise “arz etme” makamında gören bir kişideki gariplik hemen sezilir. İnsanın içi kibirle doluyken, mütevazı olmak istese de bunu başaramaz. Nezaket, bireyler ve toplum tarafından kabul edilen zarif davranışlardır. Nezaket kuralı yerine getirilirken içten yapılmalı, samimi olmalı ve abartılı olmamalıdır. 


Nezaket göstermede asıl tehlike, nezaket ve kurnazlığın birleşmesidir. Kendine yeterli olmayan insanlar, kişisel çıkarları için başkalarına aşırı nazik davranarak, söz konusu çıkarlarını karşılamaya çalışırlar. Nezaket, kişinin çevresindeki unsurlara insanlara, tabiata, kurallara saygılı olmasıyla başlar. Dikkat de, nezaketin oluşmasına katkıda bulunan bir unsurdur. Nazik insan kendi şahsını ileri sürmez, yanlış hal ve hareketleriyle başkalarının ilgisini üzerine çekmez. 
3.   Zarafet Kavramı


Zarafet, incelik, güzellik, estetik anlayışa uygunluk anlamına gelir. Güzellik duygusu ile ilgili olan ve güzellik duygusuna uygun olan anlamına gelen zarafet, insanlar arasındaki ilişkilere bir seviye kazandırır. 


İnsanlar zarafet kurallarını en fazla konuşmalarında gösterirler. Örneğin konuşurken “evet” yerine “hı”, “efendim” yerine “ha” gibi ünlemler kullanmak, ikide bir “efendime söyleyeyim”, “ondan sonracıma”, “anladın mı”, “tamam mı” gibi sözleri kullanmak, zarafeti gölgeleyeceği gibi konuşmanın etkisini azaltır. Aynı zamanda karşı tarafın konuşulana daha az önem vermesine yol açar. 


Zarafet kuralarına uygun bir konuşmada, konuşulan konuların yer ve zamana uygun olmasına özen gösterilmelidir. Zarif insanlar olgun insanlardır. İnsan ölçülü, dengeli, kişiliğini gerçekleştirmiş olmadıkça zarif olamaz. 

4.   Görgü Kuralları

Görgü, toplumların tarihi süreç içerisinde geliştirdikleri saygı, ve incelik kurallarıdır. Görgünün şu şekilde tarifleri yapılabilir.

· Yaşamını iyi yönlendirme sanatı

· Nezaket kuralları üzerinde bilgi sahibi olan ve onları uygulamasını bilen bir insanın vasfı

· Görgü nezaketin temelidir.

Görgü kuralları; insanların birbirleriyle karşılaştıklarında takınmaları gereken tavırları; karşılama, konuşma, giyinme, yeme, içme, dinleme yöntemlerini, özel günlerde, kısaca tüm yaşantılarında nasıl davranacaklarını gösterir. 
Görgü kuralları; hukuk, din ve ahlak kurallarından tamamen ayrı değildir. Her toplumun hukuk, din, ahlak kurallarıyla görgü kuralları arasında yakın bir ilişki vardır. 

Toplumda Dikkat Edilmesi Gereken Genel Görgü Kuralları
İnsanlar toplum içinde bir arada yaşamak zorunda olduğuna göre davranışlarında da göz önünde bulundurmaları gereken kurallar vardır. Bunlardan bazılarını söyle sıralayabiliriz. 
· Hoşgörülü ve iyimser olmak,

· Olgun bir kişiliğe Sahip olmak için çaba göstermek,

· Eleştiriyi yerinde ve zamanında yapmak,

· Giyime önem vermek. Giysinin, mevki, yer ve zamana uygun olmasına özen göstermek.

· Başkalarını rahatsız edici davranışlardan sakınmak.

· Verilen sözü tutmak,

· Ziyaretin kısa ve zamanlı olmasına özen göstermek,

· Oturuş ve kalkışlarda hareketlere özen göstermek

· Gerektiğinde özür dilemesini bilmek,

· Özel konuşma yapanların yanına gitmemek,

· Uygun olmayan el ve sözlü şakalardan kaçınmak,

· İletişim kolaylığı sağlayan araçları kurallarına uygun kullanmak,

· Genel kullanıma açık araç ve mekanları kullanırken başkalarını rahatsız etmemek ve araçları kullanmada özen göstermek

· Trafik kurallarına uymada titizlik göstermek vb.

a) Giyinme Konusunda Dikkat Edilmesi Gerekenler

İnsanlar başkaları hakkındaki ilk izlenimlerini dış görünümlerine göre edinirler. Hatta bu konuda “insanlar giyimlerine göre karşılanır, kişiliklerine göre uğurlanırlar” şeklinde iyi bilinen bir söz vardır. İnsanların birbirleriyle ne tür iletişim kuracaklarını belirleyen faktörlerin başında fiziksel görünümleri gelir. Dış görünümle mesaj iletme, resmi ortamlarda daha fazla söz konusudur. 
Giyimde, görünüm ve kişiye özgü tavırlar önemlidir; ancak bireyin başarısını ve karakterini gizleyemez. Fiziksel görünüm, konuşmayı başlatan kişi için ipucu olmanın yanı sıra, kendisine hitap edilen kişi için de önemlidir. İnsanlar kendilerini nasıl tanımlıyorsa, başkaların da kendilerini öyle hitap etmesini isterler. 

Güzel giyinmek fazla masraflı, lüks kıyafetler giymek demek olmayıp, zarif, mütevazı ve kendinize yakıştırmayı bildiğiniz kıyafettir. Güzel giyinmek demek, temiz, sade, nerede, ne zaman, ne giyileceğini bilmek demektir. Nerede, ne zaman ne giyilmelidir? Bu soru, sosyal yaşamda en çok sorulan soruların başında gelir ve peşinen cevap vermek oldukça zordur. 

Bu soruyu cevaplayabilmemiz için şunlara dikkat etmeliyiz;

· Bulunulan yere

· Adetlere

· Mevsime

· İklime

· Modaya

· Zevke

· İştirak edilecek sosyal faaliyet türüne 

Göre değişiklik gösterir. 

Genel olarak resmi olarak iş yaşamında giyim konusunda şu hususlara dikkat edilmelidir:

· Bay ve bayan kendisine uygun kıyafetler seçmelidir,

· Kıyafet seçerken kişinin yaşı, fiziki yapısı, cinsiyeti, mesleği gibi hususlar dikkate alınmalıdır.

· Giydiği elbiseler arasında uyum sağlanmalıdır.

· Yırtık, ütüsüz, sökük elbise ve boyasız ayakkabı giyilmemelidir.

· Çalışma hayatında sade ve rahat elbiseler tercih edilmelidir.

· Elbiseler uygun takılar ve sade eşyalar ile tamamlanmalıdır.

· Frapan renkler(göz alıcı) tercih edilmemelidir.

· Nerede, ne zaman ve neyi giymesi gerektiğini bilmelidir. 

b) Karşılaşma, Selamlaşma ve El Sıkma Konularında Uyulması Gereken Genel Görgü Kuralları


Selam; yaş, cinsiyet ve makam durumuna göre saygı ve incelik ifade eden bir davranıştır. Küçüğün büyüğü, aynı yaşta olanların birbirlerini selamlamaları sevgi ve saygının bir ifadesi olarak değerlendirilir. 

Karşılaşma, selamlaşma ve el sıkışmada uyulması gereken bazı kurallar şunlardır:

· Selamlama sırasında abartılmış konuşma ve davranışlardan kaçınmak gerekir.

· Şapka ile selamlamada, şapka sağ elle tutularak yana doğru çıkarılır, selamlanan kişi geçinceye kadar havada tutulur.

· Toplantı veya davetlerde önce evin hanımı, sonra diğer kişiler selamlanır.

· Devlet büyüklerine (cumhurbaşkanı, başbakan, bakan, vali gibi) karşı bir saygı ifadesi olarak yolda geçerken veya karşılaşılan herhangi bir yerde baş eğilerek selam verilir. Aynı şekilde törenlerde bayrağımız, büyük bir gururla ayakta selamlanır.

· Selamlaşma davranışla olduğu gibi sözle de olmaktadır. Birisiyle sabah karşılaşıldığında “gün aydın”, akşam karşılaşıldığında “iyi akşamlar” diyerek selamlaşılır.

· Gerek ilk tanışma ve gerekse selamlaşma sırasında, özellikle erkeklerin dikkatli olması gerekir. Bayan elini uzatmadıkça, erkeğin elini uzatması hoş karşılanmaz. 
· El sıkışmada, üst makamda bulunanların veya yaşlıların önce el uzatmaları, bunu gören alt makamlarda olan bayan veya bayların ellerini uzatarak tokalaşmaları genel görgü kurallarındandır.

· Erkeğin bayanı, gencin yaşlıyı, kıdemsizin kıdemliyi, gelenin orada bulunanları, ayrılanın ayrıldığı yerde kalanları selamlaması gerekir. 

El sıkma bir dostluğun, samimiyetin ifadesidir. O nedenle el sıkma sırasında, ne kuvvet denemesi yaparcasına fazla sıkılması, ne de elin uzatılıp bırakılması doğrudur. El sıkmada soğuk davranmak, eli hiç kıvırmadan kaskatı uzatıp el sıkışmak, muhatap tarafından iyi karşılanmaz, hoşnutsuzluk yaratır. 

İyi bir el sıkışma dirsek seviyesinde olmalı, el çok sıkılmamalı ve uzun süre tutulmamalıdır. El aşağı yukarı ısrarla sallanmaz ve sert bir şekilde bırakılmaz.

El sıkarken her zaman eli sıkılanın yüzüne bakılmalıdır. Erkekler sağ eldivenlerini çıkartmalı ve ondan sonra el sıkılmalıdır.

El sıkma işinde ilk hareket daima büyükten ve bayanlardan gelmelidir.

c) Tanıştırma ve Tanışmada Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar


İnsan ilişkileri tanışma ve tanıştırma ile başlar. İnsanların tanışmaları ve tanıştırılmaları sonunda birbirlerini daha çabuk anlayacakları, böylece insan ilişkilerinin normal bir şekilde devam etmesinin sağlanacağı bilinmektedir.Tanıştırma ve tanışma konularında da uyulması gereken bazı kurallar vardır.


Kişi veya gruplar birbirlerine takdim edilerek tanıştırılırlar. Takdim sırasında bazı tercihler vardır. Bunlar; 


Erkek bayana, küçük büyüğe, ast üste, memur amire, genç kızlar yaşlı bayan ve baylara, tek kişi gruba takdim edilir.


Takdim sırasında;

· Bir astın bir üste takdiminden önce üstten izin alınması
· Bir erkeğin bir bayanla tanıştırılmasından önce bayanın uygun görüşünün alınması,
· Bir kimsenin, eşini veya bir genci soysa statüsü yüksek olan birisiyle tanıştırırken sadece ismini söylemesi,
· Bir bayanla tanıştırılan erkeğin, bayanın eşiyle de tanıştırılması
· Topluluklarda takdim işinin uygun kişilerce yapılması,
· Takdim ve tanıştırma işinin ayakta yapılması,
· Göreve yeni atanan kişinin, amirine kendisini takdim ederek işe başlaması, insan ilişkilerinin bir gereğidir.
Vasıtalı Tanışma


Bir kimseyi bir başkasına, mektupla, kartvizitle, telefonla tanıştırmak ve tavsiye etmek de mümkündür. Buna vasıtalı tanıştırma denir. Bir işin görülmesi için alınan ve yardım talep eden kartvizitler bundan ayrıdır. 
d) Hitap Etmede Uyulması Gereken Kurallar

Hitap etme; etkili söz söyleme, karşı tarafı etkileme anlamı taşır. İnsanlar, isteklerini sözle karşı tarafa iletirler. İletişim aracı olarak kullanılan dilin, insanları etkileyecek şekilde kullanılması, insan ilişkilerini kolaylaştırır. Bu nedenle, kullanılan sözcüklerin çok iyi seçilmesi ve kullanılmasında büyük yarar vardır. Hitaplarda şu hususlara dikkat edilmelidir;
· Çok yakınlar dışında kimseye “sen” diye hitap edilmez.

· Yeni tanıştığınız kişilere karşı resmi olun.

· Uzun ve anlamsız cümleler kurmayın

· Yüksek sesle ve çok hızlı konuşmayın

· Yabancı kelimeler, argo sözcükler kullanmayın.

· Fikirleri ispatlamaya çalışmayın.

· Jest ve mimikler doğal olmalı ve sözleri desteklemelidir.

· Konuşmaları genel olmalıdır.

· Toplumca yanlış anlaşılabilecek konuşmalardan kaçınılması,

· Muhatabın kültür seviyesine uygun bir dil kullanılması,

· Muhatabın fikirlerine önem verilmesi ve bunun davranışlarla da gösterilmesi.
e) Telefon Konuşmaları ve Uyulması Gereken Kurallar

Telefon görüşmelerinde insanlar kişiliklerini, sesleriyle ve ses tonlarıyla ortaya koyarlar. Telefondaki ses tatlı, güven veren, doğal, ikna edici ve dostça mesajlar taşımalıdır. Telefonda  karşı tarafa “kimsiniz”, “neresi orası?” gibi sorular sorulmaz; karşı tarafın numarasını soramaz. Telefon eden önce kiminle konuşmak istediğini söylemelidir. 


İnsanlar güzel sözlerden hoşlanır; kendilerine değer verildiğini anlarlarsa olumlu davranışlar içine girerler. Telefon görüşmelerine ilişkin verilen bu kısa bilgilere ek olarak, aşağıdaki kuralların da görüşmelerde uygulanması, iletişimin etkinliğini artıran bir görgü ve nezaket kuralıdır.

a)  Telefona mümkün olduğunca çabuk cevap vermek gerekir.

b)  Konuşmaya bir selamlaşma sözcüğü ile başlanmalıdır.

c) Ahizeyi ele alınca, alo yerine efendim veya çalışma hayatında ise buyrun efendim denilmesi daha uygundur. 

d) Daha sonra telefonu açan kişi kendini tanıtmalıdır.

e) Ahize sol elle tutulmalı ve ağız kısmından 1,5 -2 cm uzakta tutulmalıdır.

f) Telefon görüşmelerinde cevaplar ne mesajı iletmeyecek kadar kısa ne de konunun dağılmasına yol açacak kadar uzun olmalıdır.

g) Telefon başka departmanlarda ise o departmanın numarasını vermek yerine, mümkünse aktarma yolunu seçmek, nezaket kurallarına daha uygundur.
h) Telefonu bekletmek durumunda olursanız zaman zaman karşıdakine dönerek onunla ilgilendiğinizi hissettirmelisiniz.

i) Telefonu bekletme durumuna alacaksanız zamanının olup olmayacağı karşı tarafa sorulmalı yoksa kendilerinin daha sonra arayabileceği belirtilmelidir. Bunun için karşı tarafın numarasının alınması unutulmamalıdır.
j) Aranan şahsın orada olmaması durumunda, karşı tarafın adını bu durumu ona iletmeden öğrenmek, bir perdelemenin olduğu anlamına gelir ki, bundan kaçınmak gerekir. Bunun yerine “sayın müdürümüz şu anda burada yok; geldiklerinde kim aradı diyeyim” veya “ben yardımcı olabilir miyim?” denmelidir.

k) Konuşmaların bitirilmesinde karşı taraf beklenmelidir. Bu nezaket kuralıdır.

IV. KİŞİLİK VE DAVRANIŞ

Bireysel davranış, örgütsel davranış için nasıl temel bir basamak oluşturuyorsa, kişilik de bireysel davranış için bir temel oluşturur. 

Ruhbilimcilere göre kişilik, bireyin kendine özgü ve ayırıcı davranışlarının bütünü olarak tanımlanmaktadır.

Kişiliğin kısaca tanımlaması; “bir insanı başkalarından ayıran bedensel, zihinsel ve ruhsal özelliklerin bütünü” olarak değerlendirilmektedir. 


Kişilik,  “insanın kendinde olup bitenleri değerlemesi ve kendisine tatmin ve çıkar sağlayacak bir duruma geçmeyi istemesidir. İnsanın başkaları açısından kişiliği, onun toplum içinde belirli özelliklere ve rollere sahip olmasıdır”.


Kişiliğin karakter, mizaç ve yetenek olmak üzere üç temelden oluştuğu görülmektedir.
a) Karakter
Karakter, Kişiye özgü davranışların bütünü olup,insanın bedensel,duygusal ve zihinsel etkinliğine çevrenin verdiği değerdir.Bireyin karakteri,kişisel özelliklerle,içinde yaşanılan çevrenin değer yargılarından oluşur.Bu değer yargılarını benimseyip benimsememe,karakteri oluşturur.Karakterde,kişilikle,içinde yaşanılan çevrenin değer yargıları birlikte yorumlanır. 
Kişide bazı davranış biçimleri,diğerlerine oranla daha belirgin olarak kendini belli eder. Bazı davranış biçimlerimiz, ilgi ve yeteneklerimiz, tutum ve yönelişlerimiz, adımızla birlikte bizi belirleyici olarak kullanılıyorsa, bunlar bizim karakteristik özelliğimiz yani karakterimizdir. Bundan da anlaşılıyor ki karakter, kişiliğin değişken bir yönüdür. Çünkü her an tutumlarımız, ilgilerimiz, yeteneklerimiz, beklentilerimiz değişebilir. Bu da davranışlarımıza yansır. Bundan da anlarız ki kişiliğimizde faklılaşmalar görülüyor. 
Karakter,aile,okul,çevre içinde çocukluk çağından itibaren gelişmeye,biçimlenmeye başlar.Bu biçimlenme uzun süre devam eder. Bu biçimin öğeleri sürekli değişir ve bu da kişiliğin değişmesi için bir etkendir. 

Karakter Nedir? (Örnek)

Sınıf, öğrencilerin gürültü ve patırtısıyla sallanırken sert görünümlü hoca kapıda beliriyor. Sınıfa bir bakış atıp kürsüye geçiyor. Tebeşirle tahtaya kocaman bir 1 rakamı çiziyor. 

"Bakın" diyor, "Bu, karakterdir. Hayatta sahip olabileceğiniz en değerli şey..." 

Sonra 1'in yanına 0 (sıfır ) koyuyor: 

"Bu, başarıdır. Başarılı bir karakter 1'i 10 yapar." 

Sonra bir 0 (sıfır ) daha...: 

"Bu, tecrübedir. 10 iken 100 olursunuz." 

Sıfırlar böyle uzayıp gidiyor: 

Yetenek... Disiplin... Sevgi... 

Eklenen her yeni 0 (sıfır )'ın kişiliği 10 kat zenginleştirdiğini anlatıyor hoca... 

Sonra eline silgiyi alıp en baştaki 1'i siliyor. Geriye bir sürü sıfır kalıyor. Ve hoca yorumu patlatıyor: 

"Karakteriniz yoksa öbürleri hiçtir."
b) Mizaç
Mizaç; Günlük yaşantı içinde kişiye özgü, oldukça sınırlı, belirli duygusal tepkilerin nitelik ve nicelik bakımından değişmesidir. Otonom sinir sisteminin özelliği veya iç salgı bezlerinin az ya da çok çalışması gibi soyaçekimle gelmiş olan fizyolojik özelliklerin nedenlediği psikolojik tutumlarımızdır. Çabuk kızmak, sıkılmak, neşelenmek, öfkelenmek, hareketli ya da hareketsiz olmak vs., bireylere göre değişen mizaç özellikleridir. 

İçsalgı bezleri doğrudan doğruya kana karışan ve hormon adıyla anılan bazı kimyasal maddeler salgılarlar. Bu hormonlar kan aracılığıyla tüm bedeni dolaşır, organizmanın büyüme ve gelişmesine doğrudan etkide bulunurlar. Bugün bazı bezlerin bazı şahsiyet özellikleri üzerindeki direkt etkisi bilinmektedir. Sözgelimi tiroid bezi hormonlarından biri olan tiroksin hormonunun kana gereğinden fazla salınması aşırı canlılığa, bedensel etkinliklerde bir kamçılanmaya, asabi gerilimler, aşırı duyarlılığa, duygusal ve heyecansal dengesizliklere yol açar. Bunun aksine az salgılanması ise tembelliğe, hareketsizliğe, fiziki güçsüzlüğe ve bedensel yorgunluğa neden olur. 

c) Yetenek

Bir kişiyi tanımlamak ve kişiliğini belirtmek isterken ona değişik açılardan bakar ve değişik yönlerini değerlendiririz. Zeka, yetenek, heyecanlılık, içe dönüklük, kavgacılık, canlılık, sosyal girginlik, sosyal uyum, baskınlık bu tür özelliklerdendir. 
Kişiliği tanımlamada egemen olan yön ağırlıkla sosyal yöndür. Fiziki yapı gibi zeka ve yetenekler karşısında da toplumun kişiye karşı belirli bir vaziyet alışı vardır. Bu görünüş ve yetenekler toplumun kişiye karşı davranışlarında tayin edici rol oynar. Kişinin, toplumun bu yönelişine karşı tepki ve davranışlarını belirler. Böylece etki ve tepki halinde, kişi-toplum ilişkileri kendi özel kuralları içinde sürer gider.

KİŞİLİĞİ OLUŞTURAN FAKTÖRLER

Kişiliği oluşturan temel faktörler arasında bireyin biyolojik – fizyolojik yapısı, grup üyeliği, rol davranışları ve bulunduğu sosyal statüsü sayılmakla beraber, çok farklı faktörler bulunmaktadır. Kişiliği oluşturan faktörler şu şekilde sıralanabilir:

· Gensel ve bedensel yapı faktörleri

· Sosyo – kültürel faktörler,

· Sosyal yapı ve sosyal sınıf özellikleri,

· Aile değişkeni,

· Coğrafi ve fiziki faktörler,

· Kitle yayın araçları,

· Sosyal gruplar içindeki yetişkinler ve yaşlılar grubu,

· Doğum sırası.

KİŞİLİĞİN TEMEL ÖZELLİKLERİ
· Kişilik bazı davranışların toplamıdır.

· Kişilik aynı zamanda özel çevrenin ortaya çıkardığı bir olgudur.

· Kişilik bireysel dengenin ürünüdür.

· Kişilik davranışlara yön verir ve idare eder.

· Kişilik belirli zaman dilimleri içindeki davranışların bütünleşmesinden oluşur.
Kan gruplarına göre kişilik tahlili
0 grubu: Kendine güven, cesaret.
A grubu: Sinirli ve hassas.
B grubu: Uyumlu ve yaratıcı.
AB grubu: En çekici ve ilginç…

En cesur ve güçlü ‘ 0′ grubu
Bu kan grubu taşıyan herkes gücü, dayanıklılığı, kendine güveni, cesareti, sezgiyi ve tanrı vergisi bir iyimserliği genetik hafızalarında taşırlar. Melodik mizaç özelliğine sahiptirler. Bunlar yaşamın tadını en iyi çıkaran, dünya nimetlerinden en geniş biçimde yararlanan kişilerdir. Hayati bir melodi gibi yaşar ve kavrarlar.

İçinde bulundukları ortama çok iyi uyum gösterirler. Tüm insanlarla ve bütün varlıklarla anlaşırlar. Onlara ters düşmeden, olumlu ilişkiler kurmayı başararak yaşarlar. Bu engin uyum düzeni içinde, önlerine sunulan olanaklardan rahatlıkla yararlanırlar.

Amaçladıkları sonuca, büyük uğraşlara kalkışmadan, kolayca ulaşırlar. Onların bu başarılarındaki en büyük etken, dış dünyayla, sudaki hidrojenle oksijen gibi uyumlu olmalarıdır.

Modaya, havaya, zamana hemen uyuverirler. Herhangi birine çok değişik ve ters gelebilecek bir ortam düşünelim. Onlar bu ortam içinde dağılıp şaşırmaz, ürküp sinmez, bir köşeye çekilip donup kalmazlar. Hemen uyum gösterirler. Sivri ve uç düşünceleri, aykırı fikir ve eğilimleri yoktur. 

Sağlıklı bir bünye ve iyimserlikle desteklenmiş liderlik özellikleri (güç, etki, güvenirlik) ve başarı için gerekli güdüler size kalan 0 grubu mirasıdır.
En paylaşımcı ‘A’ grubu
Uyumlu mizaç özelliğine sahiptirler. Bu grup içinde yer alanlar, duyan, hisseden, sürekli olarak araştıran, çevrelerindeki kişiler ile bağlantı ve uyum sağlamaya çalışan kişilerdir. Dış dünyadaki tüm değişikliklere karşı duyarlıdırlar. Ancak aşırı duyarlılıkları, çevrelerinde büyük uyum güçlüğüne düştüklerinde onların geriye doğru kaçmalarına ve içlerine kapanmalarına neden olur.

Uyumlular, içinde bulundukları toplumun en ilgi çekici ve en renkli varlıklarıdır. Ancak dayanma ve uyum sağlama yeteneklerinin yetersiz kaldığı ortam ve koşullarda çözülürler. Acınacak, zavallı insanlar olurlar. 

En uyumlu ‘B ‘grubu
B grupları yerleşik A grupları kadar düzenli ve uyumlu bir konfora gereksinim duymazken O gruplarından da daha az kararlılık sahibidirler. Bu özellikler B gruplarının her hücresinde mevcuttur. Biyolojik olarak B gruplar diğer gruplardan daha uyumludur. Ritimli mizaç özelliğine sahiptir. Davranışlarında akılcı, sistemli, düzenli ve iradelidir. Başkalarının tepki ve eğilimlerini dikkate almaksızın, kendi düşünce ve kararları doğrultusunda ilerler. Onu bir demiryolu üzerinde giden, önüne çıkan engelleri ezen veya birlikte sürükleyen bir lokamotife benzetebiliriz.

Çevrelerine egemen olmak ve yönetmek isterler. Gözüpek, inatçı, otoriter ve serttirler. Mantık ve irade, onlarda daima duygulardan daha önce gelir. Bu mizaca sahip bulunanların tipi, asker, uzman ve danışmandır.
B gruplarının farklı kişiliklerle daha kolay ilişkiye girebilmelerinin nedeni, genetik doğaları gereği daha uyumlu olmalarındandır. Çünkü kendilerini rekabet ve savaşlara karşı daha az eğilimli hissederler. Onlar diğerlerinin bakış açısından da bakabilirler. Empati yetenekleri vardır.

En çekicisi ‘AB’ grubu
Bu grup sinirli ve hassas A´larla dengeli B´lerin birleşmesiyle oluşmuştur. Diğer üç mizacın tüm özelliklerini, karmaşık ve karışık bir biçimde bu kümede yer alan kişilerde görülür. Bu üç özellik, farklı yoğunluklarla bir arada bulununca, kişi birbiriyle uyuşmaz eğilimlerin elinde adeta oyuncak olur.

Böyleleri, dengeleri için gerekli olan dinamik bir düzenleme, güçlü bir irade ve iyi bir disiplinle karşılaşana değin, çelişen, karmaşık duygu, düşünce ve eğilimlerin elinde bocalayan, kaprisli, kararsız ve tutarsız bir kişi olur çıkarlar. Bununla birlikte çevrelerine önem vermeleri, sosyal tutum ve yargıları önemsemeleri, mantıklı düşünme yetisine sahip olmaları gibi olumlu yönleri onları başarıya ulaştırabilir.

Çoğu kez onlar detaylarla uğraşıp kendilerini yormazlar. AB grubu, kan grupları arasında en çekici ve en ilginç olanıdır. Kan grupları arasında AB çok ender görülür.A grubuyla B grubunun karışmasından meydana gelen bu kan grubuna dünya nüfusunun ancak %5 ´i dahildir.

KİŞİLİK TİPLERİ

Tip kavramı, belirli ölçüde belirli bir kişilik özelliğini temsil eden ve devamlılık gösteren karakteristiklerdir. 

Erzurumlu İbrahim Hakkı’ nın Kişilik Tipleri Sınıflaması

	FİZİKSEL TİPLER
	KİŞİLİK ÖZELLİKLERİ

	1. Orta Boylular
	Akıllı ve Hoş Huyludurlar.

	2. Uzun Boylular
	Saf, Ilımlı, Hissi, Kararsız ve Az Akıllıdırlar.

	3. Kısa Boylular
	Uyanık, Cüretkar, Çok Bilen tip özelliğindedirler.


Kretschmer’ e göre tip, “bireyin psikolojik ve fiziki kalitesi ve karakteristik özelliklerinin birlikte oluşturduğu bir olgu” olmaktadır. Kişileri tipik olarak dörde ayıran Kretschmer’ in Sınıflandırması şu şekildedir.
	TİP
	TANIMLAMA
	KİŞİLİK ÖZELLİĞİ

	PİKNİK TİP
	Orta boylu, tıknaz bir endam, yuvarlak karınlı toparlak tipler.
	Neşeli, yaşamayı sever, dışa dönük, açık kalpli, yumuşak hoş huylu insanlardır.

	ASTENİK TİP
	Bu tipe girenler ortadan biraz uzun boylu, zayıf vücutlu dar omuzlu ve göğüs kafesi yassı olan tiplerdir.
	Duygulu, içine kapanık, yalnızlığı seven ve idealist insanlardır.

	ATLETİK TİP
	Kemik ve adaleleri gelişmiş, geniş omuzlu, çelik karın ve ince bellidirler.
	İçe dönük, soğukkanlı, genellikle asteniklere benzerler.



	DİSPLASTİK TİP
	Beden ve kişilik yapıları diğer üçüne benzemeyen tiplerdir. 


KİŞİ ÖRGÜT BÜTÜNLEŞMESİNDE KİŞİLİK FAKTÖRÜ

Örgüt yapısındaki herhangi bir işin, o işi yerine getiren veya getirecek herhangi bir bireyin kişilik yapısı ile uyumlu olması önemlidir. Bu noktada, gerek bireysel ve gerekse örgütsel bağlamda iş tatmini, iş verimi, etkinlik ve amaçların başarılması daha kolay gündeme gelmektedir. 


Kişilik faktörü biçimsel gruplarda, “grup ikliminin oluşması, grup normlarının gelişmesi ve biçimsel grup liderliğinin sergilenmesi” nde yadsınamaz bir öneme sahiptir. Biçimsel olmayan gruplarda ise, “benlik duygusunun grup yapısına etkisi, benzer özellikli iletişim ve grubun devamlılığı, bireysel başarının grup normu olarak kabul görmesi ve biçimsel olmayan liderlik sergilenmesi” gibi işlevsel bir yönü vardır.

İşletme yöneticilerinin, kişi-örgüt bütünleşmesinde çok önemli bir yeri olan kişilik faktörüne gereken önemi vermeleri örgütte iş tatmini, verimlilik ve etkinlik sağlayabileceği gibi; iş bırakma eğilimlerini engelleyip, işgören devir oranını da minimuma indirebilmektedir.

İŞ VE KİŞİLİK UYUMU

İş ile bireyin kişilik yapısı arasında bir uyum var ise bireyin başarısı artacak, eğer iş ile kişilik arasında uyumsuzluk var ise o zaman bireyin başarısı azalacaktır. İş ve kişilik uyumu aşağıdaki tabloda açıkça gösterilmiştir.

	KİŞİLİK TİPİ
	MESLEK

	1. Gerçekçi Tip (Realistic): Bu tip saldırgan özellikler gösterir, fiziki güç, kuvvet ve koordinasyonu gerektiren işlerde başarılıdır.
	Çiftçilik ve

Ormancılık

	2. Araştırıcı Tip (Investigative) : Duygudan ziyade, düşünmeyi, koordinasyonu ve anlayışı gerektiren işlere uygundur.
	Biyoloji, Matematik, Muhabirlik

	3. Sosyal Tip (Social) : Entelektüel ve fiziki aktivitelerden ziyade bireyler arası ilişkilerde başarılıdır.
	Dış İlişkiler, Sosyal Hizmet ve Klnik Psikoloji.

	4. Geleneksel- Konvensiyonel Tip (Conventional): İnsanların faaliyetlerini düzenleyen, kurallar koyan, ihtiyaçlarını karşılayan ve organizasyon içindeki bireylerin güç ve statüleri ile ilgili olarak çalışan kişiliktir.
	Finans, Muhasebe, 

Yönetim

	5. Girişken Tip (Enterprising) : Sözel yeteneği kuvvetli, başkalarını kolay etkileyen, güç ve statüyü bu yolla kolay edinen tip.
	Hukuk, Halkla İlişkiler, Küçük İşletme Yöneticiliği

	6. Artistik Tip (Artistic) : Kendini iyi ifade edebilen, artistik yaratıcılığı yüksek, duygusal tip. 
	Sanat, Müzik ve
Yazarlık


V.   İNSAN İLİŞKİLERİNDE KÜLTÜR VE ÇEVRE

Kültür, en basit biçimde “belirli bir toplumda yaşayan insanların bütün öğrendikleri ve paylaştıklarını kapsayan bir kavramdır”. Bu öğrenilen ve paylaşılan şeyler, insanın doğumundan başlayarak dilini, dinini, yiyip içmesini, sosyal yaşantısını, bilgi, görgü kurallarını, manevi değerlerini, hatta ölümünden sonraki yaşantısını kapsayacak ölçüde genişlik gösterir.

Kültür, İnsanların doğuştan ölünceye kadar öğrenmiş oldukları, kaynağı insan ve toplum olan ve toplumda ortaklaşa paylaşılan bütün davranış kalıp ve alışkanlıklarını kapsayan bir olgudur. 


Kültür, bir toplumda ilerlemenin, üretimin, eğitimin, bilimin, güzel sanatların, insan ve toplum anlayışının gelişin düzeyini gösterir. 

Kültür Çeşitleri
1. Genel Kültür – Alt Kültür


Toplumun inanç yapısı, değerleri, hareket ve yaşam tarzları genel kültürü; bu kültür içinde yer almakla beraber etnik, bölgesel ve mezhep ayrıcalıklarına dayanıp kendilerine özgü yaşama şekilleri ve değerleri olan kültür ise, alt kültürü ortaya koyar.
2. Maddi Kültür – Manevi Kültür


Toplum kültürü içinde yer alan maddi elemanların oluşturduğu kültür maddi kültür olmaktadır. Belleksel değerler ve bu değerlerin oluşturduğu hayat tarzı veya manevi çevre manevi kültürü oluşturmaktadır.
3. Üçlü Ayrım


* Sonradan Öğrenilen kültür, kişinin veya çocuğun atalarından öğrendiği kültürdür.


* Birlikte Oluşan kültür; kişilerin yaşıtlarından öğrendikleri kültürdür.


* Önceden Oluşan kültür; yalıların gençlerden öğrendikleri kültürdür. 

4. Bazı Uç Ayrımlar


Bazı yazarlar genel kültür ve alt kültür, maddi kültür- manevi kültür ve üçlü ayrımın da ötesinde farklı kültür çeşitleri üzerinde çalışmışlardır. Bunlar şu şekilde sıralanabilir;

a) Açık kültür-kapalı kültür,

b) Köy kültürü-şehir kültürü,

c) Köy-kent  ve gecekondu kültürü,

d) Fakirlik kültürü-zenginlik kültürü

e) Hayat kültürü – ölüm kültürü,

f) Karşı kültür

g) Arabesk kültür

Kültürü Oluşturan Öğeler
1. Teknoloji

2. Mimari eserler ve tabiatla mücadele yapıtları

3. Örgütsel yapılanmalar, sosyal örgütler ve kurumlar,

4. Hukuk

5. Güzel sanatlar ve estetik,

6. Dil

7. Eğitim

8. Ahlak

9. Din, inanç ve tutumlar

10. Örf ve adetler, gelenek ve görenekler,

11. Politik hayat ve siyasi yapılanma,

12. Yerleşim yeri ve ekolojik çevre.
KÜLTÜRÜN ÖZELLİKLERİ


İnsan davranışlarına biçim ve yön verici bir faktör olarak kültürün ne olduğunun ortaya konmasında kültürün özelliklerinin bilinmesi önemlidir.

Kültürün özellikleri aşağıdaki gibi sıralanabilir:

· Kültür, bir toplumun hayat biçimidir.

· Kültür, öğrenilmiş davranışlar topluluğudur.

· Kültür, toplumca benimsenmiştir.

· Kültür, toplumun üyelerince paylaşılmıştır.

· Kültür, durgun olduğu kadar devamlıdır. Kültür, değişebilir.

· Kültür, insanın biyolojik ve psikolojik ihtiyaçlarını giderici bir yapıdadır.

· Kültür, bütünleştirici bir eğilime sahiptir.

ETNOCENTRİZM  (Etnocentrik Görüş)


Kişinin kendi kültürünü temel olarak alması ve diğer kültürleri kendi kültürü açısından değerlendirmesi demektir. Örneğin boks ve güreşi spor olarak değerlendiren ama boğa güreşini ise vahşet olarak nitelendiren görüş etnocentrik bir görüştür. Toplumbilim bu görüşü reddeder. Aşırı bir merkeziyetçi görüş, karşılıklı anlayış ve hoşgörüyü reddeder. Irkçılıkda bugün aşırı etnocentrik bir görüştür. 
ÖRGÜT KÜLTÜRÜ

İş yapma ve yürütme biçimi olarak tanımlanan örgüt kültürü; “Örgütün çalışma biçimi, ücretleme sistemi ve işgörenlere karşı davranış kalıpları gibi birçok olgu” ile yakından ilişkilendirilmektedir.


Bir örgüt içinde yaşayan ve onun üyesi olan kimseler davranışları ile örgütün kültürel özelliklerini benliklerine sindirerek örgüt içinde inanç, köklü gelenekler, ahlaksal tavırlar ve alışkanlıklar oluşturabilirler. 

Örgüt Kültürü; İşletmenin amaçları, stratejileri ve politikalarının oluşmasında önemli bir etkiye sahip olduğu gibi, yöneticiler açısından seçilen stratejinin yürütülmesini kolaylaştıran ya da zorlaştıran bir araçtır. 

Örgüt Kültürünün Fonksiyonları
· Kültürün bir örgütü diğer bir örgütten ayıran sınırlayıcı bir rolü vardır. 

· Kültür, örgüt üyeleri için bir kimlik oluşturur. Çalışanlar örgüt lie bütünleşirler ve onları ayrıcalıklı bir benlik sağlar.

· Çalışan bireyler örgüte daha fazla bağlanarak örgütün yararına özveride bulunabilirler.

· Örgüt üyeleri arasındaki dayanışmayı artırabilir.

· Örgüt üyeleri için bir kontrol mekanizmasıdır.

Örgüt Kültürünün Elemanları

1. Seramoniler : Örgüt üyelerinin organizasyonlarına ait mitleri sembolleri ve kahramanları kutladıkları özel olaylardır.

2. Törenler : Özel bir fikrin iletilmesi veya belli bir amacın gerçekleştirilme için yapılan seramonik aktivitelerdir.

3. Ayinler : Kültürel değerleri ve normları yerleştirmeye yönelik düzenli olarak yapılan hareketler ve törenlerdir.

4. Hikayeler : Derin kültürel değerleri ve normları aktaran geçmişteki olaylardır.

5. Mitler : Açıklanması karmaşık ve zor olan aktiviteler ve olayları açıklamaya yardımcı olan masalımsı hikayelerdir.

6. Kahramanlar : Örgütün değerlerini ve kültürünü kendi başarılı kişiliklerinde toplayan ve sergileyen sıra dışı beyinlerdir.

7. Süperstarlar : Örgütte ve onun kültürel yapısında ulaşılabilecek en üst limitleri kendi kişiliklerinde toplayan ve sergileyen sıra dışı bireylerdir.

8. Semboller : Örgüt üyelerinin karmaşık fikirleri ve duygusal mesajları birbirine aktarılmasını sağlayan ve özel anlam taşıyan objeler, hareketler ve olaylardır.

9. Lisan : Örgütün kültürünü yansıtan kelime ve semboller topluluğudur. 

Örgüt Kültürünün Yararları

· Örgüt kültürü; çalışanların belirli standartları, normları ve değerleri anlamalarına ve böylece kendilerinden beklenen başarıya ulaşmaları konusunda daha kararlı ve tutarlı olmalarına, yöneticileri ile daha uyumlu çalışmalarına yardımcı olur.

· Örgütü, iş yapma, teknik, yöntem ve süreçlerinde bir standart oluşturarak örgütsel verimliliğin artmasını sağlayabilir.
· Örgüt kültürü gelecekte örgütte görev üstlenebilecek yeni yöneticilerin yetişme ve gelişmelerine olumlu katkıda bulunur.

· Örgüt içi iletişim ve bireyler arası ilişkilerde örgüt kültürünün oldukça önemli bir yeri vardır. 

· Örgütlerde çeşitli nedenlerle ortaya çıkan çatışmalar örgüt kültürünün geliştirdiği bazı standart uygulamalar ve süreçler yardımı ile azaltılarak yumuşatılabilir veya işlevsel kılınabilir.

· Örgüt kültürü sembollere, seramonilerle, kahramanlarla, sloganlarla, hikayelerle nesilden nesile aktarılarak bir örgüt efsanesi oluşturulabilir. Bu da örgütsel yaşamı sürekli kılabilir. 

· Kültür, tanıtıcı bir kimlik gibidir. Bir örgüt hakkında değerlendirmeler o örgütün kültürü ile yapılır. 

VI.  YÜZ YÜZE İLİŞKİLER (KONUŞMA)
· Gereksiz konuşmalardan kaçınmak ve gereksiz yere uzatmamak,
· Gerekmedikçe kendimizden sıkça söz etmemek,
· Konuşurken ses tonunun iyi ayarlamak,
· Jest ve mimik hareketlerinde aşırıya kaçmamak,
· Dinleyiciye sık sık anlıyor musun? Tamam mı? Bilmem anlatabildim mi? Gibi sorular sormamak,
· Toplulukta konuşurken bu, şu o kişi gibi sözcükler kullanmamak,
· Dinleyiciye soru sorma ve konuşma fırsatı vermek,
· Dinleyicinin anlayacağı bir dil kullanmak
· Konuşma konusu ile ilgili gerekirse hazırlık yapmak
· Konuşan kişilerin sözlerini kesmemek
· Konuşmaları dinleyicinin yüzüne bakarak yapmak
· Konuşulan sözcükleri doğru telaffuz etmek
· Zamana riayet etmek,
· Konuşmalarda hitap şekillerine önem vermek,
· Konuşurken sık sık saate bakmamak
· Konuşma sırasında sert ve asık suratlı olmamak.
VII. İŞ HAYATINDA İNSAN İLİŞKİLERİ, ÇALIŞANLARIN BİRBİRLERİYLE VE AST-ÜST İLİŞKİLERİ



Yönetim sürecinde çalışan kişilerin başarılı olması için örgüt içerisindeki iletişim önemlidir. Kişilerin örgütteki rolleri ne olursa olsun iletişim becerilerini iyi bilmeli ve bunları uygulamaları gerekir. Özellikle ast üst ilişkilerinde dikkat edilmesi gereken önemli hususlar vardır. Astlar önce insan olarak kabul edilmelidir. Özünde insan sevgisi olan her iletişim sürecinin olumlu bir başlangıç sağladığı, sevginin ve iyi niyetin çözemediği hiçbir problemin olmadığı, makamların ve unvanların geçici olduğu ve her yöneticinin bir üstü olduğu unutulmamalıdır. Astlara sınırsız ve yetersiz bilgi vermek tehlikelidir. Çünkü güvensizlik yaratır, informal liderler doğurur ve dedikoduları çoğaltır.


Örgüt içerisinde iletişim kanalları çoğaltılarak astların liderlik yetenekleri geliştirilmelidir. İletiyim kanalları astların kararlara katılmasını sağlar, eşgüdümü kolaylaştırır ve iyi bir örgüt iklimi yaratır. Bürokratik otorite sık sık kullanılmamalı ve sürekli ast oldukları hatırlatılmamalıdır. Bu davranış bağlılık ve sadakati azaltır ve direnmeyi artırır. 
Yöneticilerle etkili iletişim kurabilmek için, onların sosyal ve mesleki yaşam felsefesi ile onların önem ve öncelik verdiği konuları bilmek gerekir. Yöneticileri iyi tanımak, onlara etkili mesajlar vermeyi sağlar, çatışmaya düşmeyi önler ve başarılı olmanın kriterlerini belirler. Mesaj ve öneriler yöneticilerin dinlemesi için en uygun olduğu zamanda verilmelidir. Astlar için uygun olan zaman yöneticiler için uygun olmayabilir. Uygun zaman ve yer seçimi anlaşılmayı kolaylaştırır ve reddedilme ihtimalini azaltır. Astlar, yöneticilerinden sürekli yakınarak çevrede onunla ilgili sözler söylememeli, birdenbire yükselme hevesine kapılmamalı ve böyle bir izlenim bırakmamalıdır.

Ödüllendirilen iş arkadaşların başarılarından haz ve mutluluk duyulmalı ve bu duygular belirtilmelidir. Aksi halde iş arkadaşının ödüllendirilmesini kutlamayan kişi kıskanç ve başarısız kişi olarak anılır. İnsanların mutlu ve mutsuz günlerinde yanında olan dostları hiçbir zaman unutulmaz. Bayram, yılbaşı ve doğum günü gibi özel günlerde iş arkadaşları her zaman hatırlanmalıdır. Nezaket her kapıyı açar ve herkesin hoşuna gider. Çalışma yaşamında kişiyi diğer çalışanlardan ayıran bazı özellikler olmalıdır. Birey bu özelliklerle fark edilir ve anılır. Yasal ve yönetsel hak ve sorumluluklar çok iyi bilinmelidir. 

Dengeli, sağlıklı, tutarlı ve mutlu bir aile yaşamı oluşturulmalıdır. İşi bir yaşam biçimi iş ortamında ve çevrede etkili iletişim kurulmasını ve saygınlığı artırır. Çalışanlar işini sevmeli ve coşku ile yapmalıdır. Sevgi ve coşku en kötü sistemleri bile başarıyla çalıştırır. Nefret ve karamsarlık en iyi sistemleri bile çalışmaz hale getirir.

VIII. DAVET PROTOKOLÜ

Davetler sosyal hayatın önemli bir unsurudur. Davetlerde uyulması gereken kuralları takip etmek, görgü ve nezaketin bir gereğidir. Davetlerde davetlileri ağırlamak, gösterişli ve şatafatlı yemeklerle insanları etkilemeye çalışmak değildir. 

Yemek davetleri, öğle veya akşam yemekleri için yapılabilir. Evlerde veya ev dışında düzenlenebilir. Oturmalı veya ayakta yapılabilir. Yemekler büfede veya masada verilebilir. Yemek davetlerinin düzenleme nedeni, yemeğin asli unsuru değildir. Özel veya resmi nedenlerle olabileceği gibi herhangi bir neden olmaksızın da düzenlenebilir.


Davetlere sözlü veya yazılı olarak cevap verilir. Sözlü cevap, yüz yüze veya telefonla olur; şartlar karşılaşmaya olanak veriyorsa, bu husus doğruca davet edene teyit edilebilir. Bunun için ayrı bir ziyaret gerekmez.

Resmi Davetler
a) Resmi Kabul (Resepsiyon) : Resmi vesilelerle, milli gün ve bayramlarda kutlamalarda, düzenlenen toplantılardır. Günün herhangi bir saatinde olabilir. Koyu renk elbise şarttır.

b) Kokteyl : Kalabalık olan konukları sosyal, kültürel, resmi ve özel vesilelerle bir araya getirmek ve ayaküstü kısa görüşmelerini sağlamak ve bu esnada alkollü ve alkolsüz içkiler ve hafif çerezler (ordövr) ikram etmek için, saat 18:00-20:30 arasında ve akşam yemeğinden önce, evde, işyerinde veya dışarıda düzenlenir. Konukları oturtma zarureti yoktur. Genellikle koyu renk elbise giyilir.

c) Yemek Davetleri: Öğle veya akşam için yapılabilir. Oturarak veya açık büfe şeklinde düzenlenir. Oturarak yemekte servis masaya/masalara yapılır; açık büfe yemeklerinde, yemek servis masalarından alınır; hazırlanmış olan masalara oturulur.

Resmi ve Özel Yemeklerde Protokol ve Görgü Kuralları
· Resmi ve özel yemeklerde tabakta yemek bırakılmamaya çalışılır,
· Yemek koklanarak test edilmez,

· Masada saç taranmaz ve makyaj tazelenmez,

· Eller masanın altında tutulmaz,

· Kürdansız ve kürdanla da olsa aleni bir şekilde diş karıştırılmaz.

· Davet sahibinden önce yemeğe başlanılmaz,

· Masaya kül tablası konmamışsa ısrarla sigara içmeğe çalışılmaz.

· Yemek devam ederken izinsiz olarak sofra terk edilmez,

· Abartılı gülünmez, uzun, sıkıcı ve yüksek sesle konuşulmaz,

Çiçek Verme Gönderme Protokolü


Çiçek buket, sepet veya çelenk şeklinde düzenlenmiş olarak elden verilir ya da gönderilir. Çelenk anıtlara konur, cenazeye gönderilir. Sepet nişan, nikah, düğünde, sanat etkinliklerinde, bir iş yerinin açılışında kullanılır. 


Buket her vesile ile kullanılır; sevgiliye, eşe, anneye olduğu gibi sofrasında yemek yenilmiş bir ev sahibesine, sahnede bir sanatçıya da sunulur, bir anma töreninde abideye veya kabre de konabilir, garda veya hava alanında karşılanan veya uğurlanan kişiye de sunulur.

Aşağıdaki durumlarda çiçek gönderilir;

a) Salonlarda yapılan evlenme, nişan ve düğün törenlerine,

b) Resmi davetlere,

c) Davetli olunan kokteyllere,

d) Açılış törenlerine,

e) Resmi bayramlarda,

f) Atamaları tebrik amacıyla,

IX. MOTİVASYON

Motivasyon, insanların organizasyon içindeki faaliyetlerini etkileyen, olumlu ya da olumsuz yönde hareketi devam ettiren insan yapısındaki mekanizmadır. Motivasyon şu konulardan oluşmaktadır;

*
İhtiyaç ya da beklentiler,

*
Davranış

*
Amaçlar,

*
Geri bildirim

Motivasyon sistemi, çalışanlar ve örgütler bakımından şu yararları sağlamaktadır

- Çalışanların temel ekonomik ihtayaçlarını karşılamaya olanak hazırlar,

- Çalışanların toplumsal ihtiyaçlarını (kültürel, çalışma saatleri, sosyal güvenlik, aile yardımları vb.) karşılamaya olanak hazırlar,

- Çalışanların ego larını tatmine (toplantılara katılma olanakları, kararlara katılma olanakları vb.) yöneltir.

- Çalışanların yeteneklerini geliştirecek önlemlerin araştırılmasına olanak hazırlar,

- İşletmelerin, çalışanların verimliliğine, toplumsal ve ekonomik refah koşullarının geliştirilmesine yönelik bir rekabet ortamı içine girmelerine olanak hazırlar,

- Bireylerin yaratıcılık ve önderlik niteliklerinin ortaya çıkmasına zemin hazırlar,

- Çalışanları, sağlanan motivasyon olanaklarından daha çok yararlanmaya yönelterek, kişilerarası olumlu rekabeti geliştirir,

- Değişen ekonomik, teknolojik ve toplumsal koşullara göre örgütleri “esnek motivasyon” sistemlerini kabule zorlar,

- Motivasyon, çalışanların amaçları ile organizasyonun amaçlarını uyumlaştırmak için uygulanan tüm yöntemleri içerir.

Motivasyon Araçları

A) Ekonomik Araçlar

1) Yüksek Gelir Elde Etme 

2) Ücret Artışı

3) Primli Ücret Sisteminin Uygulanması,

4) Kâr’ a Katılma

5) Ödüllendirme Sistemleri

B) Psiko-Sosyal Araçlar

1) Bağımsız Çalışabilme,

2) Kişisel Güç ve Yetki Sahibi Olma,

3) Sosyal Statüye Kavuşma,

4) Kişiliğe ve Özel Yaşama Saygı,

5) İlginç, yapılmayı değer ve toplumsal yarar sağlayacak bir işte çalışma

6) İş güvenliği ve psikolojik çevre,

7) İş görenlerin önerilerinin dikkate alınması,

8) Sosyal uğraşlar, sosyal katılım ve çevreye uyum

C) Örgütsel ve Yönetsel Araçlar

1) Amaç Birliği

2) İş gücü Planlaması,

3) Yetki ve Sorumluluk Denkliği,

4) İşe Bağlılık ve Kararlara Katılma,

5) Etkin Bir İletişim Sisteminin Kurulması

Motivasyon Araştırmalarında Kullanılan Yöntemler

* Davranış Ölçekleri,

* Psiko-Sosyal anket yöntemi,

* Verilerin anında işlenmesi yöntemi,

* Sosyometrik testler,

* Psiko-teknik testler,

* Dilek kutusu,

* Kişisel görüşme,

* Klinik görüşme,

* Analiz grubu,

* Sosyal rasyolar

Ödüllendirme ve Cezalandırmanın Çalışanlar Üzerindeki Etkileri

    
Ödüllendirme ve cezalandırma her iş yeri ortamında mutlaka uygulanmalıdır ve bunların ne şekilde olacağı daha önceden yöneticiler tarafından çalışanlara bildirilmelidir. Adaletli bir sistem uygulanmalıdır. Çalışanlar hata yaptığında ve işlerini yerine getirmediklerinde cezalandırılmalı, yaptıkları işin kalitesi, miktarı, arttığında ve grup içi çalışmalara önem verildiğinde ödüllendirilmelidir. 

Ödüllendirme ve cezalandırma sistemi yerli yerinde kullanıldığı zaman çalışanlar üzerinde performansı ve motivasyonu arttırıcı bir etken olmaktadır. Tam tersi olduğunda ise çalışanlar üzerinde olumsuz etkiler yaratmakta performans ve motivasyonu düşürmektedir.

Çalışanların istekleri;

1) Fizyolojik ihtiyaçlarının karşılanması,

2) Güvence ihtiyacı,

3) Ait olma,

4) Takdir edilme, saygı görme,

5) Fırsat bulabilme, kendini geliştirebilme

X.     GRUP OLGUSU VE GRUP ÇALIŞMALARI

Grup, birbirleriyle etkileşim halinde bulunan, psikolojik olarak birbirlerinin varlığından haberdar olan ve kendisini bir grup olarak algılayan küçük veya büyük birey topluluklarıdır.

Grupları oluşturan unsurlar;
-Ortak amaç, değer ve normlar,

-Üyeler arasında doğrudan bir ilişki ve hareketliliğin bulunması,

-Üyelerde “biz” duygusunun gelişmesi,

-Fiziksel yakınlığın bulunması,

-Rol ve mevkii dağılımının olması,

-Bireysel tutum ve davranışların başkaları tarafından etkilenmiş olması,

-Birlikteliğin uzun bir döneme yayılmış olması

Grup Türleri

A) Formel ve İnformel Gruplar

Formel Gruplar; organizasyon tarafından görevlendirilen gruplardır. Bu tür gruplar yönetim tarafından sürekli veya geçice olarak bir amacı gerçekleştirmek üzere kurulur. 

Geçici informel gruplar belirli bir görev verilmediğinde veya grup içinde bir faaliyet olmadığında dağılmaya mahkumdur. Sürekli gruplar ise, örgüte belirli bir hizmeti devamlı olarak sağlamak amacıyla oluşturulmuştur.

İnformel gruplar, ortak ilgiler, sosyal ihtiyaçlar veya basit arkadaşlıklar kurmak amacıyla kurulmaktadır. İnformel grup üyeleri; kendi rollerini, normlarını ve yazılmamış kurallarını kendileri belirlerler. 

İnformel grupların özellikleri;

* Organizasyon içinde öngörülmemiş ve tanımlanmamışlardır.

* Kendilerine özgü iletişim biçim ve kanalları vardır.

* Kendilerine özgü tutum ve davranış özellikleri geliştirmişlerdir.

* Belirgin olmayan özellikleri sosyometrik testlerle saptanabilir.

B) Birincil ve İkincil Gruplar

Birincil ve ikincil grup ayırımı grup üyelerinin ilişki düzeyine yapılmaktadır. Birincil gruplar; grup üyelerinin birbirlerini tanıdıkları, sık sık yüzyüze ilişkide bulunabildikleri ve bu ilişkinin sürekli olarak sürdürüldüğü insan topluluklarıdır.

İkincil gruplar ise; daha geniş ölçekli ve daha fazla üyenin oluşturduğu gruplardır. Bu grup üyeleri, ortak olarak geliştirdikleri kurallara bağlı olarak bir araya gelip birbirlerini etkilerler.

C) İş Grupları ve İş Dışı Gruplar

İş grupları, belirli bir işi yapmak ve bu işten sonuç almak için biraraya gelen bireylerden oluşan gruplardır. İş gruplarında grup üyelerini bir araya getiren ortak bir amaç vardır. 

İş dışı gruplar ise; bireylerin ortak amaçla birbirine bağlanmadığı, ortak çıkarların söz konusu olmadığı gruplardır.

D) Üyelik Grupları ve Referans Grupları

Üyelik grupları kişilerin üyesi bulundukları ve içinde faaliyet gösterdikleri gruplardır. Birey aynı anda birden fazla grubun üyesi olabilir. 

Referans grupları ise, birey için geçerli olan tutum ve davranışların oluşumunu sağlayan gruplardır. Bu tür gruplar bireyin ideali olan gruplardır. 

Grupların Başlıca İşlevleri

- Gruplar, bireylerin sevgi, başka insanlara yakın olma, ilişki kurabilme ihtiyaçlarını tatmin eder.

- Gruplar sayesinde bireyler kendilerini göstererek, benlik duygularını ve kendilerine saygı arzularını geliştirme olanağı bulurlar.

- Gruplar, bir eğitim aracıdır. Üyelerin tek tek yeterli bilgiye sahip olmadıkları konuların aydınlanmasına katkıda bulunurlar.

- Bireylerin karşılıklı yardımlaşması ve bireysel hedeflere ulaşmada birbirlerine destek ve aracı olması açısından grupların önemi büyüktür.

- Gruplar, bireylerin güç ve arzularını arttıran ve bir takım ihtiyaçlarını karşılayarak onları güdüleyen güce sahiptir.

-Grupların son işlevi ise, örgütsel amaçlar ile bireysel amaçları bağdaştırmasıdır.

Gruplara Üye Olma Nedenleri

* Güvenlik

* Sosyal İhtiyaçlar

* Öz-Saygı 

* Ekonomik ihtiyaçlar

* Ortak ilgiler

Grup Üyeliğinin Olumsuz Sonuçları

Birey, üyesi olduğu grubun ilke ve ideallerine uymak için kendi arzu, istek ve davranışlarını değiştirmek zorunda kalabilir. Ayrıca grup baskılarına karşı koymak için bireyin güçlü bir iradeye sahip olması gerekir. 

Grubun hakim kişiliğinden farklı kişiliğe sahip olan bireyin, grubun arzuları doğrultusunda ödün vermek zorunda kalması, onun çatışmaya düşmesine neden olabilir. 

Grupta bütünleşme ve işbirliği sağlayacak belli başlı etmenler;

1-Grup Homojenliği: Bir grubun homojen olması o grup üyelerinin benzer özellikler taşıdığı ve ortak bir özgeçmişe sahip olduğunu gösterir. 

2-Grup Olgunluğu: Zaman içinde gruplar daha fazla birleştirici olma özelliği kazanır.

3-Grup Büyüklüğü: Küçük gruplar, bütünleşme ve işbirliğini geliştirmede daha rahat olanaklara sahiptirler.

4-İç Faaliyet Sıklığı: Büyük imkanlara sahip gruplar, nadiren toplantı yapan, fazla izole olmuş gruplardan daha çok birleştiriciliğe sahiptirler.

5- Net Grup Hedefleri: Hedeflerini tam olarak belirleyen, neyi gerçekleştirmek istediğini net olarak bilen gruplardır.

6- Rekabet veya Dış Korku: Gruplar, dış korku ve düşmanlık hissettiklerinde birbirlerine daha yakın olmayı isterler. Bu da grup üyelerini bütünleştirmeye yöneltir.

XI.    İŞ ZİYARETLERİ



Bir ölünün yakınlarını bizzat ziyaret ederek onlara başsağlığı dilemek, bir dostu hasta yatağında görmek, nişan veya nikah törenine katılmak, bir arkadaşın ödül aldığı törende hazır bulunmak, insanın duygularına değer kazandıran davranışlardır.


Ziyaret, bir kişinin izin alarak bir başkasını görmeye gitmesi demektir. Ziyaretler, toplumu oluşturan birey ve grupların birbirlerini tanımalarını ve yakınlaşmalarını sağlayan davranış örnekleridir. Yapılış amacına uygun olarak usul ve kurallarında farklılıklar olmasına rağmen, şu ilkelere uymak, her zaman kolaylık sağlar ve ziyaretin başarılı geçmesine olanak tanır.

· Ziyaret vakti çok iyi seçilmeli ve mutlaka bir iki gün önceden randevu alınmalıdır. Aynı gün için yapılan ziyaret talipleri huzursuzluk yaratabilir.

· Ziyaret taleplerinin yerine getirilmesinde küçük büyüğe tabidir. Büyük istediği zaman için randevu verebilir. Eşit seviyede yapılan ziyaret talepleri için, tarih olarak bir iki seçenek sunulabilir, her iki tarafa uygun olan seçenek üzerinde mutabık kalınmalıdır.

· İade edilmesi gereken ziyaretler mutlaka fazla gecikmeden, zamanında iade edilmelidir. Ziyaret tür ve amacına göre değişiklik göstermesine rağmen, ziyaretlere gidilirken çiçek veya mütevazı hediyeler götürülmesi, uygun düşer.

· Öğleden önceki en münasip ziyaret saati, 10:00 – 11:00 arasıdır. Öğleden sonra ise 15:00-17:00 saatleri arasındadır. Yemek zamanına yakın saatlerde gidilerek, ziyaret edilen şahıs yemeğe davet etme zorunda kalmamalıdır.

· Resmi ziyaretler normal olarak 15-20 dakika, en fazla 30 dakika ile sınırlıdır. Bu zamanın sonunda ziyaretçilerin kendiliklerinden müsaade alarak ayrılmaları beklenir.

· Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalıdır, aksi nezaketsizlik olarak kabul edilir. 

· Bir şahsa randevu saati verilirken, herhangi bir nedenle bir önceki ve sonraki randevu saatleri ile çakışmaması için özen gösterilmelidir.

· Ziyaret süresi tamamlandığında ev  sahibi veya ziyaret edilen şahıs, biraz daha kalmanızı teklif etse bile, bunu nezaket gereği olduğunu anlamalı ayrılmak için izin istenmelidir. 

· Hebersiz ziyaretlerde kapı ikiden fazla çalınmaz. 
XII. İLETİŞİM



İnsanlar doğal olarak çevresinde olup bitenleri öğrenmek ve anlamak, duygu ve düşüncelerini birbirlerine iletmek isterler. İletişim, insanların duygu ve düşüncelerini diğer insanlarla paylaşma sürecidir. İletişim, bireyler gruplar ve örgütler arasında ilişki kurmayı amaçlayan bir etkileşim sürecidir. Bir başka ifade ile iletişim, insanların davranışlarının açıklanmasını ve anlaşılmasını sağlayan bir araçtır.


İletişim Oluşturan öğeler genel olarak şu şekilde sınıflandırılabilir.

Amaç


Kaynak

Mesaj

Kanal

  Alıcı

  Etki


Amaç, iletişime yön veren unsurdur. İletişimin etkisi amacın gerçekleşme derecesine göre ölçülebilir. 

Kaynak, mesaj ileten insan veya insan grubudur. Kaynağın önce gönderilecek mesajın belirlenmesine sonra anlaşılır nitelikte olmasına özen göstermesi gerekir. 

Mesaj, alıcının özelliklerine uygun olmalı, eksik olmamalı, amaçlanan bilgileri içermeli, denetlenebilir olmalı ve gerekirse tekrarlanabilir olmalıdır. Mesajda iki önemli nokta vardır. Bunlar mesajın dili ve içeriğidir. Mesajın dili alıcı tarafından anlaşılabilir, açık net ve kesin olmasıdır. Mesajın içeriği ise iletilmek istenen duygu, düşünce ve bilgidir. Bunlar hiçbir yoruma yol açmayacak şekilde sistematik ve açık olmalıdır. 

Kanal, mesajın alıcıya iletildiği yoldur. Bu yollar göze, kulağa ve diğer duyu organlarına hitap edebilir. Aynı anda birden fazla duyu organını etkileyen kanalın daha etkili olduğu söylenebilir. Ancak iletişim kanalında fiziksel ve psikolojik engeller yani gürültü olmamasına dikkat edilmelidir. 

Alıcı, bir kişi veya grup olabilir. Alıcı mesajı kendi anlayışına ve ihtiyacına uygun olarak değerlendirir. Alıcının mesajı alabilmesi için önyargısız olarak değerlendirmesi gerekir. İletişim görüşme yoluyla gerçekleşiyorsa alcının çok iyi dinleyici olması gerekir. 

Etki, alıcının gösterdiği tepki, takındığı tutum ve yaptığı öneri olarak ifade edilebilir. Eğer alıcı istenen yönde bir eyleme geçerse, yani amaca uygun biçimde davranışta bulunursa iletişim sürecinin başarılı olduğu söylenebilir.


İnsanlarla etkili bir iletişim kurup kurmadığımızı anlayabilmek için kendimizi o insanlara ne ölçüde gösterdiğimizi bilmemiz gerekir. Kendimizi ne ölçüde dışarıya gösterdiğimizi ortaya koyabilmenin en iyi yolu kendimizi tanıma ile olur. 

AÇIK ALAN;   Bireyin hem kendisine hem de başkasına açık olan kısmına,


KÖR ALAN;    Bireyin kendisine kapalı ancak başkasına açık olan kısmına,


GİZLİ ALAN;  Bireyin kendine açık, başkasına kapalı olan kısmına,


KARANLIK ALAN;   Bireyin hem kendine hem de başkasına kapalı olan kısmına denir.



Açık alan iletişime en elverişli alandır. Açık alan büyüdükçe karanlık alan azalır. Bu alanların farkında olan birey kendini tanıma yönünden önemli gelişme sağlar. Kendini tanıyan bireyler her yerde ve her koşulda etkili ve sağlıklı ilişkiler kurabilir.


İnsanların olduğu her yerde karşılıklı ilişkilerden yani iletişimden söz edilebilir. Aile, okul, iş hayatı ve değişik sosyal ortamlar insanların iletişimde bulundukları yerlerdir. Bu iletişim zorunlu bir ihtiyaçtır ve kaçınılmazdır. Bu ilişki iki kişi arasında ise bireysel, mesaj çok sayıda kişilere hitap ediyorsa kitle iletişim olarak tanımlanabilir. İletişim sadece sözcüklerle yapılıyorsa buna sözlü iletişim, diğer kanallardan da yararlanılıyorsa sözsüz iletişim denir. Sözlü iletişim konuşmaya dayalıdır. Sözsüz iletişim ise beden dili, nesnel iletişim ve yazılı iletişimden oluşmaktadır. Ayrıca yazılı ve görsel medya yönünden kitle iletişimden söz edilebilir.


Araştırma sonuçlarına göre, insanlar duygularını karşısındaki kişilere iletirken iletişim kanalı olarak;



%  7 söz,



%  38 ses 



%  55 oranında da beden dilini kullandıkları ortaya çıkmıştır.


İletişim sürecine  insan ilişkileri açısından bakıldığında iletişim engelleri tüm öğelerden kaynaklanabileceği gibi genellikle uygun ve yeterli kanalın seçilmemesinden kaynaklandığı söylenebilir. İletişim sürecinde insanlar bilgilerini, düşüncelerini, isteklerini ve önerilerini daha çok sözel iletişimle ifade ederken, sevinç, mutluluk gibi duygularını ifade etmede beden dilini kullanmaktadırlar.  Ailede, okulda, iş ortamında ve toplumun her yerinde duygularımızı en iyi ifade ederken, sevinç, mutluluk gibi duygularını ifade etmede beden dilini kullandıkları görülmektedir. Ailede, okulda, iş ortamında ve toplumun her yerinde duygularımızı en iyi ifade etme etmenin yolu sözsüz iletişim olduğu söylenebilir. Bu nedenle beden dili olarak adlandırılan davranışlarla ilgili  mesajları doğru anlamak ve mesajları doğru verebilmek için beden dilini etkili kullanmak iletişim sürecinde önemli bir yer tutmaktadır.
Pozitif Düşüncenin İletişimdeki Rolü

 

            Olumlu düşünce; amaca ya da beklenilene uygun yararlı ve yapıcı bir düşüncedir. Olumlu düşünen bireyler; amaçları, umutları, ilkeleri ve beklentileri olan insanlardır.

 

            Olumlu düşüncede; geleceğe yönelik düşünme, iç iletişim ve kendine güvenme çok önemlidir.

 

            Olumlu düşünen bireyler, umudunu, güvenini, iyimserliğini kaybetmeden kendine güvenen, cesur ve inisiyatif sahibi bireyler olduklarını çevrelerine hissettirmektedirler.

 

 

            Olumlu düşünce mesajların kodlanmasında ve kodlarının çözülmesinde oynadığı rolle insan ilişkilerinin belirleyicisidir. Hz Mevlana’nın aşağıdaki söylemi bu gerçeği kanıtlamaktadır.

 

Kardeşim sen düşünceden ibaretsin

Geriye kalan et ve kemiksin

Gül düşünürsün gülistan olursun

Diken düşünürsün dikenlik olursun.

 

MEVLANA

 

 

Pozitif düşünün,

Çünkü düşünceleriniz sözleriniz olur.

Sözleriniz pozitif olsun,

Çünkü sözleriniz davranışlarınız olur,

Davranışlarınız pozitif olsun,

Çünkü davranışlarınız alışkanlıklarınız olur,

Alışkanlıklarınız pozitif olsun,

Çünkü Alışkanlıklarınız değerleriniz olur,

Değerleriniz pozitif olsun,

Çünkü değerleriniz kaderiniz olur.

 

Gandi

İletişimin Temel İlkeleri
· Sevgi ve saygı
· Dostluk ve güven

· İlgi ve hoşgörü

· Empati

· Saydamlık (Açıklık)

· Adalet

İletişim Engelleri


İletişim engelleri, iletişim sürecini zorlaştırdığı gibi iletişim kurulmasın engelleyebilir. İletişim engelleri bireyden, örgütten, çevreden ve daha değişik faktörlerden kaynaklanabilir. 


Bireyden kaynaklanan faktörler, bireyin cinsiyeti, yaşı, doğduğu yaşadığı yer, ailesi, eğitim durumu, mesleği gibi özelliklerden oluşur. Bireyin fiziki, zihinsel, sosyal, psikolojik ve ekonomik ihtiyaçları ile bireyin ilgileri, istekleri, güdüleri, duygu ve ilgi gibi özellikleri iletişim sürecinde önemli rol oynar. Ayrıca bireyin topluma, örgüte, çalışanlara ilişkin inançları, değerleri, tutumları, ilgileri ve ön yargıları da iletişim sürecinin etkililiği açısından önemli bir yer tutar.

Örgütten kaynaklanan faktörler, ast-üst, gruplar ve bireyler arası çatışmalar, yetkinin az ya da çok aktarılması, kontrol alanının geniş ya da dar tutulması, düzensiz veri akımı, algılanan statü ile bulunulan statü arasındaki fark, rol algılamaları ile beklentileri arasındaki fark, örgütsel hiyerarşinin çok katı veya esnek olması, kaynaklar ve zaman sınırlılığı, kaynakların ve ödüllerin dağılımındaki sorunlar, rol çatışmaları, hızlı personel değişimi, personele ulaştırılamayan politika ve kararlar, yetki-sorumluluklara ilişkin belirsizlikler, yetki ve yeterlik arasındaki uyumsuzluklar, formal iletişim kanallarının yetersizliği, etkisizliği ve sınırlılığı gibi nedenlerden oluşur.

Örgütten kaynaklanan faktörler ise iletişim teknolojilerindeki gelişmeler, sistemlerdeki sosyal, ekonomik, politik, yasal değişmeler, çevre sistemlerin baskısı, dil, gelenek, amaç farklılığı gibi nedenlerden oluşur. 


İletişim sürecinde insan ilişkileri önemlidir. Özellikle yüz yüze ilişkilerde bazı kurallara dikkat edilmesi gerekir. İletişim engelleri şu şekilde sıralanabilir.
· Yıkıcı eleştiriler ve dedikodular

· Çatışma

· Baskı ve şiddet

· Dalkavukluk

· Genelleme yapmak

· Akıl ve öğüt verme

· Geçmişi getirmek

· İşi yokuşa sürmek

· Mantığı silah olarak kullanmak

· Kendini hep haklı görmek

· Sorumluluk almamak

· Gereksiz soru sormak 

· Seçim hakkı tanımamak

· İyi dinlememek

· Gereksiz el kol hareketleri

· Ses tonunu yükseltmek

· Oturma ve bakış şekli

· Yardım etme fırsatı vermemek

· Övgü ve onay vermemek

İLETİŞİMDE MESAFE

Kişiler arası mesafe her toplumda insan ilişkilerinde önemli bir yer tutar. İletişim sürecinde kişilerin aralarında bıraktıkları mesafe yakınlık derecelerini yansıtır. Kişisel mekanın sınırları bir mesaj niteliğindedir. Kişisel mekan kültüre ve kişiye göre değişir. Kişisel mekan hoşlandığımız kişilerde küçülür, hoşlanmadığımız kişilerde büyür. Özel, samimi, sosyal ve topluma açık mesafe olmak genel olarak dört tür mesafe kullanılır. 
1) Özel Mesafe (30-35cm.) : Anne, baba, eş ve çocuklar gibi duygusal yakın kişilerin kullandığı mesafedir. Asansör ve toplu taşıma araçlarında bu mesafe ihlal edilir. Bu mesafenin ihlal edildiği zorunlu alanlarda bireyler rahatsız olur. Bu ortamlarda bireyler rahatsızlığını tavanı veya yeri seyrederek belirtirler.

2) Samimi Mesafe (40-80 cm):  Birbirlerini tanıyan ve rahat konuşan kişilerin kullandığı mesafedir. Samimiyeti ve yakınlığı ifade eder. Genellikle yakın dostların ve arkadaşların kullandığı alanlardır.
3) Sosyal Mesafe (80 cm-2m): Ast-üst, satıcı müşteri ve iş arkadaşlarının kullandığı mesafedir. Her şeyin rahatça konuşulduğu ve resmi işlerin yürütüldüğü alandır.

4) Topluma Açık Mesafe (Yabancılar ile mesafe /2m. -----): Topluma açık olan ve tanımadığımız kişiler ile kullanılan mesafedir. Mesafe yaklaşık 10 m. geçmesi halinde karşılıklı iletişim ve ilişki güçleşir.
BEDEN DİLİNİN İLETİŞİM ROLÜ


Bedenin genel duruşu, gövde ve baş hareketleri, bacak ve ayak hareketleri, yüz ifadeleri, göz ilişkisi, el ve kol hareketleri ile söyleyiş tarzı bu kapsamda yer alır.


Bedenin öne doğru eğilimi, ellerin önde birleşmesi, omuzların düşürülmesi, masum bir yüz genellikle güçsüzlüğü ve zayıflığı ifade eder. Elleri göğüste birleştirilmesi güvensizliği ve iletişime kapalılığı, ellerin arkada birleşmesi özgüveni, ellerin yanda birleşmesi meydan okumayı belirtir. Bacakların yönü, üst üste atılması, ayakların birleştirilmesi veya çapraz hale getirilmesi de bir mesaj kaynağıdır. Ayakların birleştirilmesi, gizlemeyi ve gerginliği ifade ederken, bacakların üst üste atılması rahatlığı ifade eder.



Bedenin en çok dikkat çeken yeri yüzdür. Yüz de ise gözdür. Yüz ifadelerini anlamak zordur. Çünkü yüz ifadeleri saniye içerisinde bile değişebilir. Kısa bir zaman diliminde yüzden fazla yüz ifadesi gösterilebilir. Yüz ifadelerine mimik hareketleri olarak ifade edilebilir. Neşe ve mutluluk en iyi ağız ve gözle, kızgınlık kaş ve dudakla, hayret, sürpriz ve anılara dalma gözlerle ifade edilir. 


Göz başlı başına bir mesaj kaynağıdır. Göze bakma ilgiyi ifade eder. İlgi duyulan kişi ya da eşyaya karşı göz bebeği büyür. Göz bebeğinin büyüklüğü fiziki olaylarla da ilgili olmakla birlikte ilgiyle ilişkilidir. İletişim sürecinde bulunan kişiler birbirlerine doğru yönelmeli, yüzlerini birbirlerine dönmeli ve göz teması kurulmalıdır. Ancak sürekli karşıdaki kişinin gözüne bakmak doğru bir davranış olmaz. Çünkü kişiler rahatsız olabilir. Bu nedenle sürekli göz teması kurulmamalıdır. 



El kol (jestler) hareketleri ne hissettiklerimizi belirten duyguların en iyi belirtileridir. Bazı davranışlar, heyecanı, gerginliği ve kızgınlığı belirtir. Grup içerisinde parmakla birini göstermek işaret etmek veya tehdit etmek gibi algılanabilir. Ellerin açık olması ve el içinin yukarı bakması iletişime açık olmayı, ellerin kenetli olması sıkıntı ve iletişime kapalılığı, ellerin içinin yere bakması baskıyı ve hükmetmeyi, ellerin çapraz hareket etmesi ise reddetmeyi ifade eder.


Dokunma güven duygusu verir. Kişinin özel ve önemli olduğunu gösterir. Ancak her zaman her yerde ve her kişiye dokunmak doğru değildir. Ast-üst, büyük-küçük- kadın ve erkek ilişkilerinde dikkatli olmak gerekir. Ayrıca, dokunmak bulaşıcı hastalıkların taşınmasına neden olabilir. Kişiler inanç ve değerlerinden dolayı dokunmayı veya dokunulmayı istemeyebilir. Herkes dokunulmaktan hoşlanmayabilir.



Sesin tonu, vurgular ve susmalar konuşan kişinin eğitimini, sosyal durumunu, kibar ya da kaba oluşunu, heyecanını, üzüntüsünü veya mutluluğunu, hayret ve sürprizleri ifade eder. Beden dili, bireyden bireye, toplumdan topluma hatta kültürden kültüre değişebilir. Bu nedenle, bireyin herhangi bir davranışına bakarak yorum yapmak doğru olmaz. Böyle durumlarda yanlış mesaj verebiliriz veya alabiliriz. Bireyin herhangi bir davranışını yorumlayabilmek için bu davranışı bireyin diğer davranışlarıyla beraber değerlendirmek ve bireyin tüm özelliklerini dikkate almak gerekir. 

RENKLER VE PSİKOLOJİK ETKİLERİ



Renklerin tek başınayken taşıdığı anlamların dışında taşıdığı mesajlar vardır. Örneğin siyah renk, yas ve matemlerde giyilen giysilerin rengiyken, beyaz evlenirken giyilen giysilerin rengidir.


Mavi

Rahatlık, şefkat, güven


Turuncu

Keder, hüzün, azamet


Mor

Olgunluk, vakar, azamet


Kırmızı

Meydan okuma, uyarıcı, heyecan verici


Yeşil

Huzur, sakinlik,


Sarı

Sevinç, neşe, hoşgörü


Siyah

Kasavet, hüzün, mutsuzluk


Kahverengi
Keder, hüzün.
XII. STRES VE STRES YÖNETİMİ
Stres, içinde bulunulan ortama ve duruma, uyumun zorlaştığı durumlarda ortaya çıkar. Uyumu zorlaştıran olaylardan, çevreden sosyal ve psikolojik iklimden uzaklaşmak, stresle başa çıkma yöntemlerinden bazılarıdır.

Kriz ortamları bireyin hem fiziksel, hem de psikolojik olarak, çevresel değişmelere, uyum yeteneğini zayıflatır.

Stres vücudumuzda oluşan bir cevaptır. “Stres” günümüzde çok sık kullanılmakta ve genelde, sinirlilik, gerginlik, endişe, öfke veya altüst olma, yıkılmışlık anlamlarına gelmektedir.

Stres, insanın içinde bulunduğu ortam ve iş koşullarının, onu etkilemesi sonucunda, vücudunda özel biyo-kimyasal salgılar oluşarak, söz konusu koşullara uyum için düşünsel ve bedensel olarak, harekete geçme durumudur.

Psikoloji anlamında stres; kişiye özgü ve onun bireysel bütünlüğünü zorlayıcı ve bozucu etkenleridir.

Stresi, fizyolojik veya psikolojik nedenlerden kaynaklanan ve sinir sistemini aşırı derecede yıpratarak, organizmada sıkıntı, gerginlik, yorgunluk, güvensizlik, dikkat dağınıklığı ve çöküntü şeklinde ortaya çıkan, psikolojik rahatsızlık durumu olarak da tanımlayabiliriz.

Stres kavramı üzerine yapılan tanımlamalardan ve kısa açıklamalardan sonra, bu tanımların ortak özelliklerini birleştirdiğimiz zaman, şu sonuçlara ulaşılmaktadır;

1-Stres, kişi ve çevrenin etkileşimi sonucunda oluşur.

2-Stres, motive edilmiş durumdan daha aşarıı bir biçimde insanı harekete geçirir.

3-Streste tehlike söz konusudur ve bu tehlikenin önemi algılanmalıdır.

4-Stres, organizmanın tümünü etkiler ve çoğu kez kontrol edilebilir bir tepki değildir.

                                        
Stres genelde iki problemle ilgilidir.

                                                     Stres

                                1-  İstekler            2- Kısıtlamalar

STRES ÇEŞİTLERİ

Stres, dört aşamalı olarak ele alınmalıdır.

1. Hafif Stres

2. Orta dereceli stres

3. Ağır stres

4. Panik

Stresin türü ne olursa olsun, kaç aşamada meydana gelirse gelsin, şu kesindir ki stres, durup dururken kendiliğinden oluşmaz. Stres, insanın içinde bulunduğu, ya da hayatını sürdürdüğü ortam veya çevrede meydana gelen değişimlerin, insanı etkilemesi sonucunda ortaya çıkar.

Stres genellikle olumsuz anlamda kullanılmaktadır ve her zaman stres yenilmesi gereken bir gerilim durumu olarak görülmektedir. Oysa stres her zaman olumsuz değildir. 

Genel olarak üç tür stres vardır. Bunlardan aşırı ve düşük stres zararlıdır. Normal stres düzeyi ise kişinin kendi potansiyelinden yararlanması için gereklidir ve kişi için yararlıdır. 

Düşük stres düzeyinde olan insanlar, yaratıcı gerilimden mahrumdurlar. Kendilerini harekete geçirecek ve içlerindeki enerjiyi açığa çıkaracak potansiyelden mahrumdurlar. 

İyi stres, insanın hayattan alabileceğinin en fazlasını elde etmek için vereceği mücadelede itici gücü oluşturur.

Aşırı stres düzeyinde olanlar, korku ve panik halindedirler ve kendi yeteneklerinden ve potansiyellerinden tam olarak yararlanamazlar.

Kötü stres, kişinin üzerindeki baskıların iyice arttığı ve bu baskılarla başa çıkamadığı zaman ortaya çıkan strestir. Kötü stres, insanların “stres altındayım” derken kastettikleri bir baskıdır. 

STRESİN BELİRTİLERİ

Stres üç dönemli bir süreç olarak ortaya çıkar.

Birinci dönem (alarm tepkisi); Bu dönemde otonom sinir sistemi gayet faal bir duruma geçer ve salgı bezlerini uyararak, kana bol miktarda adrenalin ve onun etkisi altında ortaya çıkan diğer biyo-kimyasal maddeleri pompalar.Stres veren uyarıcı ya da ortam devam ederse, ikinci dönem ortaya çıkar.

İkinci dönem (direnç dönemi); Stresli ortama bir tür uyum sağlar ve kandaki biyokimyasal maddeleri geri çeker. Organizma, sanki normal koşullar altında işliyormuş izlenimi verir. Organizma aslında yorulmaktadır ve içten içe, direncini kaybetmektedir.

Üçüncü dönem( tükenme dönemi); Beden, artık stresin baskısına dayanamaz, direncini kaybeder, ilk alarm dönemindeki bazı belirtiler geri döner. Hastalıklar ortaya çıkmaya başlar ve bu hastalıklardan bazıları ölümle sonuçlanabilir. Stres verici olay çok ciddi ise ve uzun sürerse, organizma için tükenme aşamasına gelinir. 

Stresin en yaygın belirtileri;

-Genel öfke hali

-Bunalım veya aşırı heyecan,

-Yüksek tansiyonun işareti olan çarpıntı,

-Boğazın ve ağzın kuruması,

-Duygusal kararsızlık,

-Saklanmak-kaçmak-ağlamak,

-Kendini işe verememek,

-Düşünce karmaşası ve genel uyumsuzluk,

-Baş dönmesi, iradesizlik ve gerçek dışı duygular,

-Aşırı yorgunluk ve yaşama sevincini yitirme,

-Belirsizlik, huzursuzluk, korku ve korkunun kaynağını bilmeme,

-Duygusal gerginlik ve tetikte olma hali,

-Titreme, sinirsel tikler, en küçük bir ses karşısında irkilme eğilimi

-Tiz sesli sinirsel kahkahalar

-Kekelemek ve diğer konuşma güçlükleri

-Aşırı hareketlilik, terleme sık lavobaya çıkma ihtiyacı

-Mide bulantısı, boyun ve sırt ağrıları

-iştahsızlık veya aşırı iştah
STRESE NEDEN OLAN FAKTÖRLER

I. KİŞİSEL FAKTÖRLER

1-Dürtüler 

2-Acelecilik

3-Mükemmelliyetçilik,

4-İnsanları memnun etmek

5-Çok çalışmak

6-Her zaman Güçlü olmak isteği

7-Ulaşılması imkansız standartlara yetişmeye çalışmak,

8-Değişken şartlarda çalışmak

9-İşini kaybetme endişesi

10-Gereğinden fazla sorumluluk üstlenmek,

11-Çok fazla iş yüklenmek,

12-Yaşlanma

 II. ÖRGÜTSEL FAKTÖRLER

a) Örgütsel Politikalar

1. Adaletsiz başarı değerlemeleri, ücret eşitsizliği,

2. Örgütsel kuralların katılığı, çelişkili yöntemler,

3. İş gruplarını değiştirme, sık sık yer değiştirmeler,

4. Gerçekçi olmayan iş tanımları,

 b) Örgütün Yapısal Özellikleri

1. Merkeziyetçilik ve aşırı formaliteler,

2. Kararlardan dışlanma

3. Yükselme olanaklarının azlığı,

4. Yüksek derecede uzmanlaşma,

5. Örgütsel bölümlerin karşılıklı bağımlılıkları,

6. Yürütme ve danışma birimleri arasındaki çatışma.

c) Fiziksel Koşullar

1. Kalabalık çalışma ortamları ve özel yaşamı önemsememe,

2. Aşırı gürültü, sıcak ya da soğuk çalışma ortamı,

3. Zehirli maddeler ve radyasyon,

4. Hava kirliliği, yetersiz aydınlatma ve iş kazaları

d) Örgütsel Süreçler

1. Yetersiz iletişim ve yetersiz bilgi,

2. Başarı düzeyi ile ilgili yetersiz geri bildirim,

3. Belirsiz ve çelişkili amaçlar, adaletsiz denetim,

4. Başarı değerlemesinin yanlış ve çelişkili olması.

 Her meslek grubunda stres vardır fakat her meslek grubundaki stres ölçüsü aynı değildir. Bazı meslekler diğerlerine göre daha çok strese neden olur. Bu meslekler;

Günlük hayat problemleri ile etkili bir şekilde başa çıkmayı zorlaştıran meslekler,

İş üzerinde yeterli kontrol olanağı vermeyen ve bireyin yeteneklerini göstermesine izin vermeyen meslekler,

Fiziki şartları ağır olan ve ergonomik koşullara uygun olmayan meslekler,

Sağlık, güvenlik ve asayişle ilgili meslekler,

Zaman baskısı, rekabet ve riskle oynamayı gerektiren meslekler.

 

STRESİN ETKİLERİ
Kısa Süreli Etkileri : En fazla 1 gün boyunca sürer. Trafik sıkışıklıklarından kaynaklanan, hava değişikliklerinden kaynaklanan stres gibi.

Orta Süreli Etkileri: 1 günden en fazla 15 güne kadar etkisi sürer. Kısa süreli rahatsızlıklar, ebeveyn-çocuk uyuşmazlığı, sınav stresi gibi 

Uzun Süreli Etkileri:  Ömür boyu süren stres etkileridir. Sevilen birinin ölümü, ağır bir hastalığın sürmesi, çok sevilen bir eşyanın kaybedilmesi ve hatırlanması gibi stres etkileridir.

  STRES KONTROLÜ VE STRESLE BAŞA ÇIKMA

      A. BİREYSEL STRES KONTROLÜ

1) Geliştirici ve Rahatlatıcı Yöntem (Kas Gevşetici)

2) Olumlu Hayal Kurma

3) Egzersiz ve Beden Hareketleri 

4) İletişim

5) Meditasyon -Masaj-Diyet

6) Hobiler-Dışa Dönüklük

     B) ÖRGÜTSEL STRES KONTROLÜ

            1)  Destekleyici Bir Organizasyonel Yapı Geliştirilmeli

            2) İş Zenginleştirmesine yönelik örgütsel düzenlemeler

            3) Örgütsel çatışmayı azaltmak ve örgütsel rolleri belirginleştirmek

            4) İyi ve açık bir kariyer planı yapmak çalışanlara danışmanlık yapmak.

            5) İyileştirme çalışmaları (Kondisyon çalışmalarını özendirmek, kötü alışkanlıklardan vazgeçirmek için yönlendirme ve ödüllendirme sistemleri geliştirmek, çalışma kalitesinin yükseltilmesi çalışmalarına önem vermek vb. )
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