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BEYAZ YAKALILARDA ARANMASI GEREKEN NITELIKLER

Yrd.Dog.Dr. Pinar TINAZ®

GiRiS

Her insamn kendine ozgii fiziksel, psikolojik, biyolojik, duygusal ve davramzssal nitelikleri .

vardir. Bunlarin her biri 6lgiilebilir birer boyuttur. Iste insanlar, bu boyutlar bakimindan birbirlerinden
farklilik gosterirler. '

Bir ise bagvuran bir kigi, tagidign bu niteliklerin tek bir biitiinii olarak algilanmalidir. Bagka bir . o

deyisle o kisinin aym olan bir bagka kisi yoktur. Bu nedenle personel yéneticisi, éncelikle adayin hangi
niteliklere sahip olduguna; ikinci etapta ise bu niteliklerin soz konusu is icin gerekli olup olmadigina
bakmalidir.

Bireysel farkliliklarin mevcudiyeti, hem yonetici hem de Orgiitiin biitiinii agisindan onem tagr.
Yoneticiler baz1 kisilerin daima digerlerinden daha iyi perfonmans gosterdiklerini bilmelidirler.

Bireysel farklhiliklar kisinin kendisi agisindan da onemlidir. Inmsanlann, yeteneklerini ve
becerilerini en iyi gekilde kullandiklan iglerde g¢alighklan takdirde daha mutlu ve daha doyumlu
olduklarim unutmamak gerekir. Insanlar, yeteneklerini tam olarak kullanamadiklari veya beceri ve
yeteneklerini agan islere yerlestirildikleri zaman, yaptiklan isten haz alamazlar. I doyumsuzlugu,disitk
perfonmansin dogrudan dogruya bir nedeni olmamakla birlikte, ise ge¢ gelme, devamsizhik ve iggiici
devir oranlarinda artiga yol acar. Bu nedenle isgorenle is arasindaki en iyi uyumun saglanmasi, uzun
vadede hem kisinin hem Orgiitiin ortak yararinadir.

GEREC VE YONTEM
Denekler

GRUP I :Marmara Universitesi *nin gesitli bolimlerinden (6 psikoloji, 4 mithendislik, 2 ekonomi, 1
pazarlama, 1 yOnetim egitimli) 14 akademisyen.

GRUP I:Cesitli kuruluglardan, farkli mesleklerde (3 personel miid., 3 iiretim planlama miid., 1 banka
sube miid., 3 muhasebe miid., 4 satis miid., 14 ist diizey yonetici.

Yontem :Dart fonksiyonel ana departman ve bunlarin alt departmanlan ile beyaz yakalilara iliskin 46
niteligi tastyan degerlendirme formu (Ingilizce ve Tiirkge uyarlamast) (Tinaz, 1991.)

Bulgular .
Uretim ve hizmet farki gozetmeksizin tim ozel ve kamu kuruluglann da fonksiyonel

departmantasyona uygun olarak belirlenen dort ana departman ve alt departmanlan bazinda anlamli

bulunan (Troaz, 1991.), kisiler de aranmas1 gereken 17 nitelik agagida yer almaktadir.

1) Sayisal beceri 2) Zeka

3) Degisiklige adaptasyon 4) Karar verme

5) Stratejik diigtinme 6) Planlama, organizasyon, kontrol
7) Dakiklik 8) Sozel iletigim

9) Yazili iletisim 10) Karar verme yetenedi

11) Profesyonellik 12) Diiriistlik

13) Giivenilir olma 14) Ekip ¢alismasina uyma

15) Muhakeme edebilme 16) Dig goriiniis

17) Tkna edebilme

* Marmara ﬁniveg:sitesi iktisadi ve Idari Bilimler Pakiiltesi Caligma Ekonomisi ve Endiistri Iligkileri
Bolimi Ogretim Uyesi
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TARTISMA VE SONUC

Insanlar, yetenekleri, ilgi alanlari ve nitelikleri agisindan birbirlerinden farkliik gosterirler.
Genellikle, orgiit politikalan, tim calisanlani esit kilsa dahi personel yoneticisi, bireysel farkliiklarin
mevcut oldufunu unutmamali ve bunlari gayet iyi bilmelidir(Timaz, 1991)

Bireysel farkliliklar,orgiitin personelle ilgili tim fonksiyonlaninda defer tagimakla birlikte,
ozeilikle personel sec¢imi ve ige yerlegtirme fonksiyonlarinda ok daha biiyiik bir énem kazanmaktadir. Is
icin aranan niteliklerle kisinin niteliklerinin uyum halinde olmasi,orgiitiin verimliligi ve devamm agisindan
bityik 6nem kazanmaktadir (Luthans, 1989). Bu nedenle personel segiminden sorumlu yonetici, kisiler
arasindaki farklibklari ve beyaz yakal: personelde aranmast gereken nitelikleri gok iyi tamimasi
gerektigini asla unutmamahdir,

Bagarili bir isgorende bulunmas: gereken nitelikleri belirlemek amaciyla yapilan bu ¢aligmada
bireysel niteliklerle ilgili gesitli kaynaklar tarand: (Korman, 1971; McCormick, 1985; Morgan, 1986;
Quinn, 1985). Beyaz yakalilarla ilgili 46 nitelik belirlendi. Bu nitelikler, alfebetik sirayla yer almaktadir:

1.Bagimstz ¢aligabilme
2.Bilgi verme

3.Dakiklik

4.Degisiklige adaptasyon
5.Dengeli olma

24.Olguniuk

25.0pretme yetenedi
26.Otoritenin kullaniimas:
27.Parmak-el becerisi
28.Planlama organizasyon kontrol

6.Diiriistlik 29.Profesyounellik
7.D1g goriiniig 30.Rapor verme
8.Ekip ¢aligmasina uyum 31.Sabir

32.Sadakat
33.Sanatsal yetenek
34.Sayisal beceri

9.Givenilir olma
10.Genel fizik koordinasyon
11.Gorsel hafiza

12.Hafiza 35.Sosyal ortama uyum
13.Hirs 36.Sosyal ¢evreyle iletisim
14.11gi diizeyi 37.Sorumluluk

15.1taat 38.Sozel anlatim yetenedi

16.1kna giicii
17.Inisiyatif kullanma
18.Karar verme
19.Kendine giiven
20.Kurumsallagsma bilinci
21.Liderlik vasf 44, Yazl1 iletisim
22 . Muhakeme edebilme 45.Yaraticilik
23.Miisriflik 46.Z¢cka

39.Stratejik diistinme
40.80zel iletigim
41.Teknik yetenek
42, Tutumluiuk
43.Uzag gorebilme

Sektor farki gozetmeksizin tim Ozel ve kamu kuruluslannda fonksiyonel departmantasyona
uygun olarak Pazarlama,Uretim Planlama,Personel ve Finans olmak iizere dort ana departman olduBu
kabul edildi(Tinaz1991).

Bagarih  bir isgorende bulunmast gereken nitelikleri belirlemek amaciyla hazirlanan
degerlendirme formunda dort fonksiyonel ana departman, bunlarn alt departmanlan ve 46 nitelik yer
ald1. Bu formun hem Ingilizce hem Tiirkge uyarlamast yapildi. Bunun nedeni, tarama yapilan kaynaklarin
yabanc dilde olmasi nedeniyle olast bir kavram karmagasuun Oniine gegmekti. Ingilizce formlar,
akademisyenler; Tirkce formlar ise list diizey yoneticiler tarafindan degerlendirildi. Sonugta
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departmanlar ve alt-departmanlar bazinda uzmanlar en az %50'sinin isaretledigi 17 deger anlamli
bulundu. Ancak niteliklerin departmanlar ve alt-departmanlar arasmdaki dafilimmlan ve 6nem dereceleri
farkliydi(Tinaz, 1991

Bu ¢alismada saptanan,beyaz yakalilarda bulunmas: gereken 17 nitelik tek tek tanumlands . 1

1- Sayisal beceri: Calisma hayatinda sik sik karsilagilan bir takum hesaplan ve problemleri
pratik olarak ¢oziimleyebilmek igin sayilan yorumlayabilme ve uygulayabilme becerisi.

2- Zeka: Zeka, mantikli ilgkileri algilama,bir kimsenin problem ¢ozmede bilgisini kullanma ve
yeni durumlara uygun tepkilerde bulunma yetenegi olarak tammlanabilir(Korman, 1968).

Psikologlarin hepsi, zeka kavraminin tammi hakkinda aym fikirde degillerdir. Bununla birlikte
tammlamalann ¢ogunda 6grenme yetenegi ve belli bir bigimde uyum saglamadan soz edilmektedir(Tinaz,
1991).

Bu ¢aligmada zihinsel siirecler iizerinde durulmaktadir. Onemli olan insanlarmn problem ¢6zmeye
yaklagim ve yanitlama tarzlandir,

Zeka, cesitli temel becerilere ayrilir. Insanlar bilgiyi alir, isler ve sonra bunu problemlerin
yorumlanmas: ve ¢6ziimiinde kullamirlar. Bu temel beceriler iki renk tonu arasinda ayurim yapabilmek
gibi cok basit ya da uzun bir isim listesinin ammsanmas: igin bir plan yapma yetenegi gibi gok karmagik
olabilir Myous, 1987).

Bir bagka deyisle zeka diizeyi, bir kimsenin belirli sinirlar iginde neyi basarabilecegini gosterir.
Zeka gok 6nemli bir faktor olmakla birlikte, bir kimsenin beceri, yetenek ve yeterlilik derecesinde bagka
etmenler de katkida bulunmaktadir. Sayet ticari bir 6rgiit iginde kisi, zeka diizeyi ne olursa olsun tim
potansiyelini ifade edecek sekilde galistyorsa, o kisi dogru ige yerlestirildiginde basarili olacaktir.

3- Degisiklige adaptasyon: Bir 6rgiit ortanunda pek ¢ok yeni, ahgilmadik ve bilinmedik
durumlar ortaya cikabilir. Yonetim tarzinda bir degisiklik, yeni bir departmanda galigmaya baglamak,
yeni bir teknolojik sistemin uygulanmasi v.b. gibi. Yeni bir ortamda veya yeni bir durumda herhangi bir
stres ve huzursuzluk belirtisi gostermeden calisanlar, bu nitelige sahip kigiler olarak kabul edilebilir.

4- Rapor verme: Rapor verme,ticari bir organizasyonda ozel bir isin tamamlanmasiyla iligkili
bilginin, gesitli yonetim kademelerine ve ya ilgili departmanlara iletilmesidir.

Soz konusu olan biiyiik bir 6nerme ise rapor,daha ayrinuli ve gergekei olmalidir. Ancak kisa
amaglarla kullamlacak bir rapor,daha simrl, kisa ve kesin olmalidir. Rapor verme kurallarina gore dikkat
edilmesi gereken bir diger 6nemli husus da, dogru bilginin, dogru kisiye verilmesidir.

5- Stratejik diigiinme: Stratejik diigiinme, her seyi digiinerek ve Ozenle yerine yerlegtirme
anlamina gelir. Stratejik diisinme,cabuk ve uygun kararlar gerektirir. Basanh insanlarin ¢ofunun,
yiiksek bir stratejik diigiinme yetenegi vardir.

Kati bir strateji, stratejinin hi¢ olmamas: kadar tehlikelidir. Uzun siireli bir strateji ise yaniltica
olabilir. Zira pek ¢ok bilinmeyen mevcut oldugu gibi, degismeler de meydana gelebilir. Strateji, esnek
olmalidir. Bir ¢ok kisi plan yapabilme ve bu plana uygun hareket edebilme kapasitesine sahiptir. Ancak
herkesin stratejik diiginme yetenegine sahip degildir. Bu, iistiin bir yetenektir.

6- Planlama, organizasyon, kontrol: Planlama, organizasyon, kontrol yonetimin temel
fonksiyonel alanlaridir.

Planlama, gelecekte peyin, nasil, ne zaman yapilacafma ve o igi kimin yapacafina karar
vermektir(Koontz, 1984). Esas olarak planlama fonksiyonu, ii¢ temel sorunun yamtlanmasina yonelik
olmalidir. (Mescon, 1985);

1) Su anda neredeyiz?

2)Nereye gitmek istiyoruz?

3)Oraya ulagmak igin ne sekilde gitmeliyiz?

1 Diger 29 bireligin tamumlan igin bkz. Tinaz, P., "A New & Synamic Approach to White Collar
Personnel Selection”(yayinlanmamis doktora tezi ) s. 128-129-130; Maramara Un. Sos. Bil. Enst.
Organizational Behaviour Anabl. Dali, Ist. 1991.
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Organizasyon, belli bir girisimin gerceklestirilmesinde gérev alacak kisilerin rollerinin, bir yap:
icinde yerlestirilmesine dair yonetim fonksiyonudur (Kempner, 1977). Kontrol etme, plamn
gergeklestirilmesinde yapilan faaliyetlerin 6lglimii ve diizeltilmesi islemi olarak tamimlanabilir. Planlama
islemini kontrol iglemi takip etmelidir. Aksi takdirde plamn tek basina basarihi olmasi beklenemez(Kast,
1981). A

7- Dakiklik: Bir gorevin tamamlanmasiun, klsllerm kooperasyon ve koordinasyonuna bagh
olmas1 nedeniyle is hayatinda dakiklik ¢ok onemlidir. isgorenlerin yonetime, amirlerine ve miigteriye
kars1 da sorumluluklar vardir. Kararlar alimp, sozler verilip veya planlar yapidigi zaman belirlenmis
zaman dilimleri ve bitis zamam bityitk 6nem tagir.

8- Sozel iletisim: Iletisim, bilginin bir kisiden bir diger kisiye aktaniimast ve anlagilmasidir.
Fikirler, olaylar, diisiinceler ve degerlerle baskalarina ulagma yoludur. lletigim, insanlar arasinda bir
anlam koprisiidiir. Boylelikle birbirlerinin ne hissettiklerini, ne bildiklerini anlayip paylagabilirler
(Dawis 1989).

Iletisimin en onemli ozellifi, biri gonderici digeri alict olmak iizere daima iki taraﬁ
ilgilendirmesidir. Tletisim, gondericinin soyledigi sey olmayip, alicinin anladig1 seydir.

" lletisimsiz bir organizasyonun var olmast miimkiin degildir (Tinaz, 1984). Bilgilerin ¢ogu sozlu
olarak aktarilir, Sozel iletisim, iki kisinin yiiz yiize konusmas: veya bir yoneticinin daha kalabalik bir
dinleyici grubuna hitap etmesi seklinde olabilir(Koontz, 1984).

9- Yazih iletigim : Yazili ve sozlii iletigim, genellikle birarada kullamihrlar. Boylelikle birinin
yeterliligi, digerinin eksxkhgml giderir, Yazili iletigimin bagani olmasma dair bir kag ogut asafida yer
almaktadur:

eBasit sozciikler ve ciimleler kullanmals;

#Kisa ve bilinen sozciikler kulianmals;

eOrnekler vermeli, semalar kullanmali;

*Kisa ifadeler ve paragraflar kullanmali;

e"YoOnetici, ...coeuenenns 't planlamaktadir” gibi aktif fiiller kullanmali;
eDiigiinceler mantikli bir sekilde ve dogrudan ifade edilmeli;
*Gereksiz sozciiklerden kagimlmah (Koontz, 1981 ).

10- Karar verme yetenegi: Karar vermek, iki veya daha fazla secenek arasinda bir se¢im
yapmak anlamina gelir. Yeni bir ise baglamak, yeni bir yaz: makinas1 almak veya yeni bir yonetim
metodu belirlemek gibi ¢ok gesitli etkinlikler s6z konusu olabilir. Ya da gelecekte belli bir zamanda,
belirli bir gekilde davramilmas: gerektifine dair bir segim de yapilabilir. "Saptamak", "halletmek”,
"sonuglandirmak” ve "goziimlemek" gibi sozcikler, sik sik karar vermeyle aym anlamda kullamiir.

‘Bir karar almadan bir plamn mevcudiyetinden soz edilemez. Karar verme, tiim geleneks'el
yonetim fonksiyonlan ile yakindan ilgilidir(Luthans, 1989). Yoneticiler, zaman zaman karar vermeyi ana
isleri olarak goriirler. Ciinkii yoneticiler, ne yapilacagi, ne zaman, nerede, ne sekilde ve kim tarafindan
yapilacaf1 hakkinda segim yapmak zorundadirlar.

Karar verme, varsayimda bulunma, segenekleri belirleme, zamaminda ve amaca uygun
secenekleri gelistirme ve nibayet en iyi secenedi segme, yeni bir karara varma seklinde disinilmelidir
(Koontz, 1984). '

11- Profesyonellik: Ahlaki davrams, sosyal sorumluluk ve profesyonellik kavramlar arasinda
cok yakin bir iligki vardir(Kast,1981), Bir gorevin en iyi ve en mikemmel sekilde
tamamlanmast,profesyonellifin geregidir. Profesyonel bir kisi, en uygun ve en iyi sartlarda, miimkiin
olan en kisa zamanda igin gereklerini yerine getirebilmelidir.

12- Diiriistlitk: Diiriistliik, ahlaki ve yasal bir kavramdir. Bir ticari organizasyonda dirustlik,
isgoren-igveren-miisteri tiggeninde her bir grubun yararlarimn gozetilmesi anlamina gelir. Diiriist bir ki§i
asla aldatmaz, ¢almaz ve bagkalarinin giivenini sarsacak davramglarda bulunmaz.
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13- Giivenilir olma: Giivenilir olma, kisinin sorumluluklanm yerine getirmesi yoluyla,
bagkalarimun giivenini kazanma yetenegidir. Konumuz geregdi, "bagkalan” sozcigii ile tim kurulug
kastedilmektedir. Isverenle isgorenlerin, girketle miigterilerin karsthkli olarak birbirlerine duyduklar
giiven ¢ok onemlidir. :

14- Ekip ¢ahgmasina uyum: Ekip ¢aligmasi, ¢ok yonlii bir etkilesimdir. Ekipte yer alan her
birey, yetenekleri ve becerileri ile gereksinmelerin giderilmesine katkida bulunur. Bir grubun igindeki
bireylerin ancak diger kisilerin rollerini iyice bildikten sonra bir ekip olarak ¢alismalan miimkiindir.
Ekibin her iiyesi, isini basarabilecek nitelikte olmali ve isbirligi yapmak istemelidir. Bu anlayis diizeyine
ulagiidifinda kigiler, herhangi birinden emir beklemeden durumun gereklerine uygun bir sekilde bir ekip
olarak harckete gecebilirler (Dawis, 1989).

Ekip ¢alismasina uyumu olan bir kisi, ekibin bir bagka iiyesinin basansin takdir edebilmeli ve
bir kimsenin bagar1 ve seving duygularim paylasmayi bilmelidir. ’

15- Muhakeme edebilme: Muhakeme edebilme, dofru karar verme yetenedidir (Korman,
1971).

Inanglar ve degerler, bir muhakemenin yap: taglarim olusturan temel kavramlardir. Muhakeme
edebilmede iki faktor onemlidir. Birincisi, karar veren kisinin gesitli degerlerin dogrulugunda az ya da
ok emin olmasidir. Ikincisi inanglarin, 6nem bakimundan farkliik gostermesidir. Son segimde, bir bagka
deyisle hem inanglar hem deBerler onem tasimaktadir.

16- Dis goriiniis: Isin gereine uygun giyim-kusanu ifade eden, biitiin olarak fiziksel goriiniis

- kastedilmektedir,

Caligan insan, sade, temiz ve diizgiin giyinmeli; sag1 diizgiin taranmg olmali; viicut temizlifine
Onem gostermelidir,

17- kna edebilme: ikna edebilme, bir kimsenin bir seyi yapmasim veya ona inanmasim,
nedenlerini agiklamak suretiyle saglamaktadir. Bir ¢alisma ortamunda ikna yetenegi ile ilgili olarak iki
temel islevden soz edilebilir. Oncelikle isveren, personelini isin kalitesini, glivenligini, icreti agisindan
ikna etmelidir. Ikna edebilmenin bir diger islevi de, miigteriyi satin aldigs hizmete veya mala gergekien
gereksinimi olduguna inandirmaktadir,
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