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Yönetimin işlevleri sözcüğünden yöneticilerin yerine getirdikleri “temel görevleri” anlarız. Yöneticiler çok sayıda görevi yerine getirirler, fakat nihai aşamada bu görevleri gruplandırmak gerekirse kaç başlık altında toplanması gerektiği konusunda bilim adamları tam bir mutabakat içinde değildirler. Bazı bilim adamları yöneticilerin veya daha soyut bir yaklaşımla ele alırsak “yönetimin” işlevlerini dört ana başlık altında; bazıları da beş veya yedi başlık altında gruplandırmışlardır. Bu gruplandırmalar yabancı yazında “yönetimin fonksiyonları” sözcükleriyle terim haline getirilmiştir.  

Newman ve Summer yönetimin işlevlerini belirlemek üzere dört ana grup tanımlamışlardır: planlama, örgütleme, yönetme ve kontrol etme  (Pal, 2015). Henri Fayol bunların sayısını beşe çıkarmıştır: planlama, örgütleme, komuta etme, uyumlaştırma (koordinasyon) ve kontrol etme. Luther Gulick fonksiyonların sayısını yediye çıkarmış ve POSDCORB sözcüğüyle formüle etmiştir. 

P          Planlama

O         Örgütleme

S          Kadrolama

D         Yürütme

CO       Koordinasyon

R          Raporlama
B          Bütçeleme

Günümüzde altı sınıfa dayanan gruplandırma biçimi yaygınlık kazanmıştır ve bunlar aşağıdaki gibidir: Planlama, örgütleme, kadrolama, yürütme, uyumlaştırma, kontrol etme. Aşağıdaki alt başlıklarda bu işlevlerin üzerinde durularak anlamları ve içeriği ele alınmıştır.

Planlama

Yönetim işlevleri içinde geniş uygulama alanı bulan ve en çok önem verilen faktördür. İşletmeler yapacakları faaliyetleri planlamadan iş göremezler. Ne yapılacak, ne zaman yapılacak, kimlerle yapılacak, ne şekilde yapılacak, hangi malzemeler kullanılacak, kime satılacak gibi soruların cevabı “planlama işlevi” çerçevesinde gerçekleştirilir. Planlama; ne, ne zaman, nasıl soruları üzerinde gerçekleştirilir. İşletmeler çok sayıda plan yaparlar. Bunların bir kısmı “stratejik nitelikte” iken diğerleri, “operasyon planlarıdır.” İşletme planları hazırlanma amacına göre değişik şekillerde gruplandırılır

	1. Genel iş planı
	“Yapılabilirlik etüdü” şeklinde yapılan yatırım planlarıdır. Girişimci bu plana bakarak ilgili alana yatırım yapar veya yapmaz. Bazen bu tür planlar “fizibilite etüdü” olarak isimlendirilmiştir.

	2. Stratejik plan
	İşletmelerin 5 veya 10 yıllık dönemler için hazırladıkları uzun dönem planlardır. 

	3. Orta vadeli plan 
	Üç yıl için hazırlanan planlardır. 

	4. Kısa vadeli planı
	Bir yılı kapsayacak faaliyet dönemi için hazırlanan planlardır. Bunlara” performans programı” adı da verilir.  

	5. Bölüm faaliyet planları
	İşletmenin üretim, satın alma, pazarlama, muhasebe gibi bölümleri için hazırlanan planlardır. Pazarlama Planı, Üretim ve Teknoloji Planı, Pazarlama ve Satış Planı, Satınalma Planı, Organizasyon Planı

	6. Yönetmelik ve yönergeler planı
	İşletmeyi kurallar ve prosedürlerle yönetmek için hazırlanacak olan yönetmelik, izlek (yönerge-prosedür), talimatların planı. 

	7. Operasyonlar Planı
	Belli bir işlemi, belli bir hizmeti veya belli bir ürün sınıfını imal etmek için hazırlanan o konuya yönelik özel plan.

	8. Aylık ve haftalık iş planları
	Ay ve hafta bazındaki faaliyetleri belirlemek için yapılan planlardır. 

	9. Günlük iş planları
	O gün içinde yapılacak işleri belirlemek üzere hazırlanır. Günlük üretim planı, günlük satış planı, günlük dağıtım planı


Planlarda genişlik ve kapsayıcılık vardır. Planların kapsadığı zaman dilimi daraldıkça ve içeriği azaldıkça “plan” olmaktan çıkıp “program” haline gelir. Alan yazında bir yıllık planlar dahi “plan” sözcüğüyle değil, “program” sözcüğü kullanılarak tanımlanır. Öyle olunca aylık, haftalık ve günlük iş planlarını “program sözcüğüyle tanımlamak daha doğrudur. Aslında onlar da bir tür plandır, fakat kısa vadeli planların bu türü için “program” sözcüğünü kullanmak içeriğin “belirginliği” hakkında daha iyi bilgi verir. Planlardan programlara geçildikçe yapılacak faaliyetlerin belirginliği ve kesinliği artar. 
Dokuz grup halinde sınıflandırdığımız söz konusu planları “kim hazırlar” sorusu önemlidir. Tüm planlar yönetimin (yani yöneticilerin) bilgisi, yönlendirmesi, koordinasyonu, katılımı ve denetlemesiyle hazırlanır. Planların bazıları işletme dışından profesyonel danışmanlık kuruluşları tarafından hazırlanırken, bazılarını üst yöneticiler, kimilerini orta ve alt düzey yöneticiler, kimi zamanda uzmanlar hazırlar. 
Değişik kişi ve gruplarca hazırlanan “planlama” işlevinin yönetimin bir fonksiyonu olması demek; yönetimin bu işten sorumlu olması anlamına gelir. Yönetici plan hazırlama “gereğini” görebilmeli, plan hazırlama emrini verebilmeli, planın yaşanan gerçekliğe uygun olduğunu kontrol edip onu “işletmenin kılavuz belgesi” haline getirebilmelidir. Plansız ve programsız gidişten çalışanlar değil, yönetenler sorumludurlar. Nerede, hangi noktada nasıl bir plana ihtiyaç olacağını belirleyebilmek için her düzeyde işletme yöneticisi sektördeki en iyi uygulamaları yakından takip etmeleri gerekir. Daha sonra etkin bir iletişim ve eşgüdüm ilişkisi içinde sorunları ortaya koyarak plan hazırlanacaksa bu planın içeriğin, kapsamını, sınırlarını, kimin hazırlayacağını ve ne kadar bir süre içinde hazırlamaları gerektiğini belirlemelidirler. 
Örgütleme

İşletme yasal olarak kurulduktan sonra yapılacak işleri, bu işlerde çalışacak kişilerin hangi görevlerini yerine getireceğini, hangi bölümlerde görev alacaklarını, unvanlarının ne olacağını, hangi vardiyada çalışacaklarını, kime karşı sorumlu olacaklarını belirleme işine “örgütleme” adı verilir.
Örgütleme “çok kademeli bir işlevdir.” Tepe yönetim bir aşamaya kadar örgütleme konusuyla ilgilenir. Üst yönetim ondan sonraki kademeleri ele alır. Orta kademe ve ilk kademe aşağıya doğru inerek örgütleme işlevinin gereklerini aşama aşama yerine getirir. Örgütleme işlevinin yerine gelmesi için bütün yöneticiler hep birlikte bu süreçte rol alırlar. Örgütleme işlevinden tek başına genel müdür sorumlu değildir. Bir birime alınacak bir ustabaşının seçilmesi ve işe alınması kararıyla hiç ilgilenmeyebilir. 
Örgütleme işlevi işletmenin kurulması ve faaliyete geçmesiyle sona ermez. Sürekli devam eden bir süreçtir. Çünkü işten çıkmalar olur, emekliliğini isteyen kişiler gündeme gelir, verimsizlik nedeniyle bazı kişiler işten çıkarılır, bazı kişilerin yerlerinin değiştirilmesi gerekir. Belli bir üretim veya hizmet alanından çıkılabilir. Bu gibi nedenlerle örgütte sürekli “örgütleme” işlevi vardır. A bireyinin pazarlama bölü​mün​den alınıp satın alma bölümüne verilmesi bir “nakil” olayıdır, fakat işletme fonksiyonları açısından devam eden bir “örgütleme” olayıdır. İşletme varlığını sürdürdüğü sürece örgütleme işlevi de hiç durmadan devam eder. Örgütleme işlevini yerine getirirken yöneticilerin “örgütlemenin alt alanlarına” ilişkin şu kavramları ve olguları iyi bilmeleri gerekir:
· İş bölümü (iş dağıtımı), bölümlendirme, departmanlaşma

· Kontrol alanı (yetki alanının genişliği, bir yöneticinin kaç astı olacak) 

· Kişi-iş uyumu 

· Yetenek dağılımı ve yetenek yönetimi
· Örgütlenme modeli (dikey-yatay örgütlenme modelleri)

· Emir-Komita birliği (kim kimden emir alacak)

· Hiyerarşi (ardışık emir komuta ilişkileri)
· Çalışma kılavuzları ve yönetmelikleri

Bir işletmenin “örgütleme işlevinin” güçlü olması, yöneticilerinin “yönetim bilgisi ve yönetim becerileri” konusunda güçlü olmalarına bağlıdır. Bütün yöneticiler işletme eğitimi almış olmayabilirler, fakat daha sonradan katılacakları eğitim programları ve seminerler aracığıyla kendilerini geliştirmişlerse kurumun “örgütleme işlevini” etkili bir şekilde yerine getirebileceklerdir. Genel bir çerçeve olarak belirtmek gerekirse örgütleme faaliyeti aşağıdaki aşamalarda gerçekleştirilir:
· Yapılacak işlerin belirlenmesi

· Yapılacak işlerin gruplandırılması ve bölümlerin ortaya çıkarılması

· İşletmenin büyüklüğüne göre hangi bölümlere ve birimleri o aşamada gerek olmadığının saptanması

· Birimlerde çalışacak yöneticilerin ve işgörenlerin belirlenmesi

· Görev tanımlarının yapılması ve başarı ölçütlerinin belirlenmesi

· Görevleriyle ilgili olarak kendilerine yetki verilmesi

· İşbirliği yapacakları kişilerin/birimlerin belirlenmesi ve eş güdüm için koordinasyon toplantılarının planlanması

· Kontrol ve denetim ölçütlerinin belirlenerek kendilerine bildirilmesi

Örgütleme “yapısal” bir süreçtir ve insanlar “örgütleme” sözcüğünden esas olarak işletme örgütünün yapısının neye benzediğini anlamaya çalışırlar. Yapı sözcüğü temelde bölümlerle ilgilidir ve bölümlerin otorite karşısında nasıl sıralandığını ortaya koyar. Bölümler hiyerarşik bir sıralanma içinde veya yatay olarak sıralanmış olabilir. 
Kadrolama
Yönetimin üçüncü işlevi “kadrolama” terimiyle adlandırılmıştır. Bu terimin içinde “personel seçme” veya “personel alma” alınacak kişilerin sahip olması gereken özellikleri belirleme, onların pozisyon tanımlarını çıkarma, iş sözleşmelerini – işletmenin gerçeklerine uygun olarak -- hazırlama, onlar için yükselme basamakları ve kariyor yolları hazırlama, onları uyumlaştırma eğitim programlarına alma gibi görevler vardır.
Kadrolama, örgütleme işlevi gibi süreklilik gösterir. Hiçbir zaman sona ermez. İnsan kaynaklarıyla ilgili olarak gerçekleştirilen tüm faaliyet ve görevler aslında yönetimin “kadrolama” işlevinin yerine getirilmesinden başka bir şey değildir. Yönetimin bu işlevi büyük ölçüde İnsan Kaynakları bölümü tarafından yerine getirilir.
Kadrolama işlevinde başlıca aşağıdaki görevler yerine getirilir:

· Bölüm ve birimlerde çalışacak kişileri belirlemek üzere insan gücü planlamasının yapılması, planların hazırlanması.

· Uygun nitelikteki işgörenlerin seçilmesi, kendilerine test uygulanması ve işe uyumlarının sağlanması

· İhtiyaç duyulduğunda başka bir bölüme veya birime gönderilmesi, terfi ettirilmesi,

· Ödül verilmesi veya disiplin işlemine tabi tutulması

· Yeteneklerinin daha da artırılması “hizmet içi eğitim” programlarına alınması

· İşten çıkarılması, emekli edilmesi veya sözleşmesinin sona erdirilmesi

Kadrolama; sadece çalıştırılacak personele ilişkin belirli türdeki kararları vermekten ibaret değildir. Yönetim, yani “her düzeyden yöneticiler”, kadrolama işlevinin etkin bir şekilde gerçekleşebilmesi için çok sayıda faaliyeti yerine getirirler. Bunlar, eğitme, bilgilendirme, çalışma kılavuz kitapları hazırlama, yönetmelik, yönergeler ve talimatlar hazırlama, kullanılacak formları ve çizelgeleri belirleme, dinlenme molalarını saptama, ödül kurallarını belirleme, disiplin ve cezaları belirleme gibi geniş bir “bilgisel alanı” kapsar. Kadrolama işlevinde İnsan Kaynakları Bölümü asıl sorumluluğu üstlenmesine karşılık diğer yöneticiler de bu konuda üzerlerine düşen görevleri yapmak zorundadırlar. 
Yürütme (İcra Etme)

Yürütme “düğmeye basma” anlamına gelir. Yapılacak işler belirlendikten, üretim araçları satın alınıp devreye konulduktan, hammadde malzemesi sağlandıktan sonra insanlara “haydi işe başlayın” denir. Yürütme “işi başlama, işi takip etme ve işi sonuçlandırma” sürecidir. 

İşlerin yapılması bir kere “hareket alanına” girmişse artık devam eder. Süreç içinde iyileştirmeler yapılır. Standartlar belirlenir. Standartlara uygunluğu kontrol edilir. İşlerin zamanında bitirilip bitirilmediğine bakılır. Her zaman hiç beklenmedik arızalar, aksaklıklar ortaya çıkabilir.  Yönetimin görevi mesai saatleri içerisinde işlerin ve görevlerin aksamadan, kesintiye uğramadan kesintisiz olarak devam etmesini sağlamaktır. 

Yürütme işlevini de üst yönetim tek başına gerçekleştirmez. Bütün yönetim kademeleri ilgileri oranında bu sürece katılırlar. Bir saat mekanizmasında yelkovan ve akrebi döndüren çarkların ve dişlilerin birbiriyle bağlantılı olarak çalışmasına benzer şekilde yürütme görevini yerine getirilir. Faaliyetleri bir noktaya kadar “üst yönetici”, ondan sonra “orta kademe yönetici” ve belirgin iş alanlarında ise “ilk kademe yönetici” yürütür.

Yürütme faaliyetinin etkinliğini belirleyen faktörler önemlidir. Yönetim bu faktörler konusunda donanımlı, hazırlıklı ve kendini güçlendirmişse etkili olur. Bu faktörleri aşağıdaki sıralayabiliriz.
· Üretim, hizmet planlarının hazırlanmış olması

· Üretim / hizmet standartlarının belirlenmiş olması

· Başarı ölçütlerinin belirlenmiş olması

· Pozisyon tanımlarının belirlenmiş olması

· Kalite ölçütlerinin belirlenmiş olması

· Yöneticilerin emir verme, öncelik kullanma, insan ilişkileri konusunda eğitilmiş olmaları

· Denetim planlarının belirlenmiş olması

Yürütme; yapılan işlerin ne şekilde gerçekleştirildiğini takip etmek amacıyla iş başında durmak anlamına gelmez. İş emri verilir ve sonuca bakılır. İşgörenler zaman zaman yönetime verdikleri raporlarla işin yapım aşamasında olduğunu yönetime bildirirler. 
Uyumlaştırma

Uyumlaştırma; eşgüdümlü, anlaşmalı ve uyumlu çalışma anlamına gelir. İki düzeyde gerçekleştirilir. Birincisi çalışma grupları içindeki bireylerin birbirleriyle çatışmadan, anlaşmazlığa düşmeden ve birbirlerine engel olmadan görev yapmalarıdır. Günümüzde makul ölçüdeki çatışmalar normal karşılansa da buradaki uyumlaştırma “görevlerin aksamasına meydan vermeden” birbirinin hareketlerini takip ederek çalışma anlamına gelir. İşletmelerde kişilerin “ben görevimi yaparım, diğerlerinin ne yaptığı beni ilgilendirmez” yaklaşımına izin verilmez. Kişinin şu şekilde düşünmesi gerekir: “ben görev yaparken acaba başka bir kişinin görevini etkin bir şekilde yerine getirmesine engel oluyor muyum?”
İkinci uyumlaştırma düzeyi bölümler ve birimler seviyesinde gerçekleştirilir. Kişiler gibi bölümler ve birimler de birbirleriyle uyumlu ve eşgüdümlü çalışırlar. Muhasebe birimiyle pazarlama birimi, muhasebe birimiyle insan kaynakları birimi birbirleriyle uyumlu çalışmak zorundadırlar. Bunun yanında pazarlama birimiyle üretim biriminin uyumlu ve koordineli çalışması işletmenin geleceği açısından hayati derecede önemlidir. Pazarlama piyasanın beklentilerini belirlemeli, bunları üretim birimine aktarmalı ve üretim birimi de piyasanın isteklerine uygun ürünler üretmelidir.

Uyumlaşma olgusu kişilerin ve bölümlerin kendi isteklerine bırakılmaz. Bu konuda bir takım düzenlemelerin yapılması kaçınılmazdır. Birimler ve kişiler bir dereceye kadar eşgüdüm faaliyeti içinde bulunurlar, fakat bu yeterli olmayabilir. Bu nedenle yönetimin temel görevlerinden biri koordinasyonu sağlayacak önlemleri almaktır. Uyumlaştırma işlevinin etkili çalışabilmesi için aşağıdaki önlemlere başvurulur:
· Bölümler ve birimler arası iletişim toplantıları

· Sorun çözme toplantıları

· Belirli konularda sürekli faaliyet gösterecek komite, kurul ve komisyonların oluşturulması ve bu kurulların düzenli aralıklarla bir araya gelmeleri

· İşletme bölüm temelli yönetim anlayışı ve uygulamasından çıkılarak süreç temelli yönetim uygulamasına geçilmesi

· Bölüm yöneticisi yerine süreç yöneticilerinin atanması

· Aylık raporlama sistemlerinin kurulması
· Çatışma yönetimi, iletişim, örgütün stratejik hedef ve amaçları gibi konularda sürekli eğitimler verilmesi

· Yöneticilerin liderlik güçlerinin artırılması

· Çalışanların tek bir üstten emir almaları

Koordinasyon “ihtiyaç duyulduğu” zaman yapılacak toplantılar anlamına gelmez. İşletmelerde her zaman olağanüstü koordinasyon toplantıları gerçekleştirilebilir. Fakat eşgüdüm ve uyumlaştırma çalışmaları diğer işlevler gibi süreklilik gösteren bir uygulamadır ve bütün yöneticiler bu sürece katılır. 

Bölümler ve birimler arasındaki çatışmalar koordinasyon işlevinin yeterince etkin çalışmadığının göstergesi olarak yorumlanabilir. Yöneticiler bu işlevi güçlendirmek için “iç müşteri” anlayışını geliştirirler. Her bir bölüm veya birim diğerinin müşterisidir. Diğer müşteriler memnun edilince sonuçta kendimiz de memnun edilmiş oluruz. 

Kontrol Etme

Zamanı, iş standardı, miktarı ve kalitesi belirlenen bir iş sonunda kontrol edilir. Türkçede bu amaçla “denetleme” terimi de kullanılır. Denetleme iki aşamada gerçekleştirilir: süreç içinde denetleme ve süreç sonunda denetleme. Süreç içinde yapılan denetlemenin amacı “yanlış gelişmelerin” çok fazla zarar ortaya çıkmadan önlenmesidir. Türk iş hayatında “takip ve kontrol” deyimi yaygındır. Takip edilmeyen işlerde aksaklıklar, yanlış yönelimler, israflar, aşırı fireler, zaman aşımları ortaya çıkabilir. Yöneticilerin önemli görevlerinden biri üretimi / hizmeti “uygun değer” maliyetiyle gerçekleştirmektir. Maliyetlerin yükselmesi, etkinliğin ve verimliliğin düşmesi hiyerarşik sıralama içinde bütün yöneticilerin hesap vermelerini gerektirir. Süreç sonunda denetleme daha geneldir ve başlangıçta belirlenen hedeflerin tutturulma konusuyla ilgilidir. 
Kontrol işlevi aşağıdaki aşamalarda gerçekleştirilir:

· Standartların belirlenmesi, duyurulması, çalışanların eğitilmesi

· Ölçüm ve değerlendirme yapılarak standartlardan sapılıp sapılmadığının saptanması

· Standartlardan sapma varsa gerekli uyarıların yapılması ve “düzeltici” faaliyet uygulamasına geçilmesi. 

Kontrol etme ve “düzeltici faaliyet” uygulaması insanları rahatsız eden bir duygudur. Kimi kişiler bu gibi durumlarda “kendilerine güvenilmediği” gibi bir izlenim edinebilirler. Bu nedenle “kontrol uygulamaları” nesnel ve profesyonel bir yaklaşımla gerçekleştirilir. Uyarılar, ikazlar ve eleştiriler somut iş öğelerine yönelik olarak yapılır. Bireylerin kişiliği saygındır, “şahsiyat” yapılmaz. 
Kontrol etme işlevi her yönetim kademesinde değişik uygulamalarla gerçekleştirilir. Bunun yanında bölümlerin kendilerine özgü kontrol uygulamaları vardır. Alt kademe yöneticilerinin kontrol uygulamaları üst kademe yönetimin kontrol uygulamalarından farklıdır. Yönetim düzeylerine göre kontrol alanları aşağıdaki gibi gerçekleştiriliyor olabilir:

	Üst yönetim kontrol uygulamaları
	Stratejik hedeflerin gerçekleşme durumu, bölümlerin hedeflerini tutturma durumu, bölümlerin kar-maliyet merkezli olma durumu, bölümler arası anlaşmazlıklar

	Orta kademe yönetimin kontrol uygulamaları
	Bölümlere bağlı birimlerin başarı hedeflerini gerçekleştirme durumu, birimlerin kar-maliyet merkezli olma durumu, birimler arası anlaşmazlıklar

	İlk kademe yönetimin kontrol uygulamaları
	Çalışma gruplarının etkin, verimli ve düşük maliyetli çalışma durumları, grup içi anlaşmazlıklar 

	Ekiplerin kontrol uygulamaları
	Mesaiye zamanında gelme ve ayrılma, mazeret ve yıllık izinler, iş emirlerinin zamanında ve kaliteli yapılma durumu


Denetimin başarısı; işletme yöneticilerinin donanımlı, eğitimli olmalarına ve örgüt kültürüne bağlıdır. Bir veya birkaç yöneticinin “yöneticilik özellikleri” konusunda kendilerini iyi yetiştirmiş olmaları “bütüncül bir etki yaratmak” açısından yeterli değildir. Örgütün kültürü, iklimi ve havası denetim uygularının bir örnek ve sistemli bir şekilde gerçekleştirilmesi açısından önemlidir. Bu yüzden son yıllarda işletmeler yöneticilerin benzer tavır sergiledikleri “güçlü örgüt kültürleri oluşturmaya” yönelik çabalar içine girmeye başlamışlardır. 
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