iSYERINDE PROFESYONELLIK REHBERI

Profesyonellik; resmi ortamlarda caliskan, glivenilir ve saygili bir birey olma yeteneginizi gosteren bir
dizi 6zelliktir. Mesleki davranis gelistirmek ve slrdiirmek, isyerinde basari icin esastir. Kendinizi
yonetme biciminiz, baskalariyla iliski kurma ve gérevlere yaklasma biciminiz, profesyonellik derecenizi
etkiler.

Ve ayni zamanda uygun sekilde giyinmeyi, baskalarina saygili davranmayi ve olumlu bir tutumu
sirdiirmeyi icerir. Bu yazida profesyonelligin temel 6zelliklerini ve bunlara sahip oldugunuzu nasil
gosterebilecegimizi tartisiyoruz.

PROFESYONELLIK NEDEN ONEMLIDIR?

isverenler hem adaylarin hem de ise alinan calisanlarin baskalariyla etkilesim kurarken profesyonellik
gostermelerini bekler. Kisisel profesyonellik sergileyenler genellikle kariyer gelisimi ve artan Ucret gibi
daha iyi firsatlarla 6ddllendirilir. Bu nedenle, isyerinde profesyonelligin neden 6nemli oldugunu
anlamak kolaydir.

iSTE i$ YERINDE DAHA PROFESYONEL OLMAK iCiN KULLANABILECEGINiZ 10 UYGULANABILIR iPUCU
1. GUVENILIR OLUN

Guvenilirlik, isyeri basarisi icin cok dnemlidir. is arkadaslari kendi gérevlerini yapmak icin birbirlerine
glivenebildikleri zaman, departmanlar daha verimli ve etkilidir. Siz ve ekip arkadaslariniz son teslim
tarihlerini karsilamak, kaliteli is Uretmek ve taleplere aninda yanit vermek igin birbirinize
glvendiginizde, kurumsal hedeflere ulasmak ve zorluklarin tistesinden gelmek daha kolay olur.

Guvenilir olmak igin, dngorilemeyen engellerle karsilastiginizda esnek olmaniz ve gorevlerinize
odaklanmaniz da gerekir. Bir yazilim hatasi hakkinda endiselenen ve alarma gegen bir bilgi teknolojisi
(BT) uzmani ile sorunu kabul eden ve sakince diizeltmek icin ilerleyen biri arasindaki farki diistntn.
isverenler, daha giivenilir ve dolayisiyla daha profesyonel olduklari igin dengeli bir tavir sergileyebilen
profesyonelleri ise almayi tercih ediyor.

iSYERINDE GUVENILIRLiGi SU SEKILDE KANITLAYABILIRSiNiz
Her zaman istekleri veya sorulari takip etmek.

s, toplanti ve etkinlikler icin zamaninda veya erken gelmek.



Tutarh bir is kalitesi Gretmek.

Sorulara tutarli bir sekilde yanit vermek.
Suireg ve prosedirlerin takibi.

Eldeki goreve tim dikkatini vermek.

2. ALCAK GONULLULUK GOSTERIN

Profesyonelligin bir diger dnemli yoni de algak gonilltlik yetisidir. Alcak gonilltlik sergileyenler,
kibirli olmadan kendinden emindir ve digerlerinin takima kattigi degerin farkindadir. Algak gonalllik ,
tek bir kisinin kendisini digerlerinden daha 6nemli gérmeden isbirligi yapmasina ve bir ekip olarak
birlikte calismasina yardimci olur .

Mditevazi calisanlar meslektaslarina saygi duyar, baskalarinin siki calismasini takdir eder ve kisisel
basarilariyla oviinmekten kacinir. Bu profesyoneller genellikle sonuglarin kendilerinden ¢ok tiim ekibi
nasil etkiledigine daha fazla 6nem verirler.

iSYERINDE ALCAK GONULLULUGU SU YOLLARLA GOSTEREBILIRSINiz

Kendinizle birlikte baskalarini gelistirmeye yardimci olmanin yollarini aramak.

Hatalarini kabul etmek.

Gerektiginde yardim istemek.

Yapici elestiriyi kabul etmek.

Daha deneyimli veya bilgili profesyonellerden tavsiye istemek ve bunlara uymak.

Uzmanlik seviyenizin altindaki gorevleri icerse bile ekip hedeflerine ulasmak icin gerekenleri yapmak.
Baskalarini distincelerini, fikirlerini ve yapici elestirilerini paylasmaya tesvik etmek.

3. GORGU KURALLARINA UYUN

Gorgl kurallari, isyeri ortamlarinda yazilh olmayan davranis kurallari cercevesinde hareket etmenin
"uygun" veya "dogru" yoludur. Gorgli kurallarina uygun davranis sergilemek; genellikle gorgi
kurallarini géstermek, kibar olmak ve baskalarina nezaket ve saygiyla davranmak anlamina gelir. ister
bir is gdériismesi yapiyor olun, ister kariyer gelisimi arayisinda olun, bu dogrudur. is gérgii kurallari;
isverenler ve endustriler arasinda farklilik gosterebilse de, resmiyet ¢ercevesinde hareket etmek her
zaman, yeterince resmi olmayan bir goriintli sergilemekten ¢ok daha iyi, tercih edilir bir davranis
seklidir.

ISYERINDE UYGUN iS GORGU KURALLARINI SU YOLLARLA GOSTEREBILIRSINiz
Yeni insanlari el sikisarak selamlamak.

Uygun giyinmek.

Yazili iletisimde profesyonel dil ve tam ciimleler kullanmak.

Toplantilarda ve yiiz ylize gortismelerde telefonunuzu bir kenara koymak.

Baskalarini adiyla selamlamak.



Baskalariyla konusurken g6z temasi kurmak.
Konusmalari ise odakl tutmak ve kisisel konulardan kaginmak.
4. TEMiZ OLUN

Profesyonelligin dnemli bir yoni, hem goriniusiiniizde hem de galisma alaninizda iyi hijyen ve temizlik
ile profesyonel bir goriiniim saglamaktir. Kurulusunuzun profesyonel kiyafet kurallarina uymali ve is
istasyonunuzu daginikliktan uzak tutmalisiniz. Dizenlilik; digerlerine kendinizi nasil sundugunuz
konusunda bilingli ve is gorevlerinizi yerine getirmeye hazir oldugunuzu gosterir.

iSYERINDE TEMIZLiGi SU SEKILDE GOSTEREBILIRSINiz:
Giysilerinizin temiz, kirisik ve deliksiz olmasini saglamak.
isinize uygun kiyafet secimi.

Uygun kisisel hijyenin saglanmasi.

Calisma alaninizi diizenli ve diizenli tutmak.

5. DIKKAT GOSTERIN

Saygi gosteren ¢alisanlar, baskalarinin diisiince, duygu ve ihtiyaglarinin farkindadir. Zor durumlarda bile
is arkadaslarina ve misterilere karsi naziktirler. Bu hayati bir kisilerarasi beceridir. Kotli haberler
vermek, bir projeye veya sonuglarina yonelik elestirileri ifade etmek zorunda kalabilirsiniz ancak bunu
duslinerek yapmak daha yapici ve etkilidir.

Distinceli galisanlar; bir is arkadasina hafta sonu hakkinda soru sormaktan, bunalmis bir is arkadasina
zorlu bir projeyi tamamlamada yardimci olmaya kadar her seyi icerebilen dislinceli ve empatik
davranislar sergilerler.

iSYERINDE DUSUNCELi OLDUGUNUZU SU YOLLARLA GOSTEREBILIRSINiZz:
Meslektaslariniza, yoneticilerinize ve misterilerinize karsi kibar ve nazik olmak.
ihtiyaci olan baskalarina yardim etmek icin caba sarf etmek.

Baskalarina ve onlarin duygularina karsi hosgorll ve saygili olmak.

Cevap vermeden 6nce baskalarinin diistince ve gorislerini dikkatlice dinlemek.
6. GUCLU BIR i$ AHLAKI SERGILEYIN

isverenler, kendilerini isine adamis, isyerinde calisanlara ek sorumluluklar ve firsatlar sunma olasilig
daha yiiksek olan profesyonelleri ise almayi tercih eder. is ahlakina sahip bir kisilik sergilemek,
isverenlere sirkete sadik oldugunuzu ve isiniz araciligiyla olumlu sonuglar saglamaya kararli oldugunuzu
gosterir. Guvenilir oldugunuzu ve isyeri/isvereninizin ihtiyaclarini karsilamak icin ekstra caba
gostermeye istekli oldugunuzu kanitlamak, kariyerinizde ilerlemenize yardimci olacaktir.

iSYERINDE BAGLILIGI SU SEKILDE GOSTEREBILIRSINiZz:
Yeni projeler icin insiyatif almak ve gonilli olmak.
Olumlu bir is etigi sergilemek.

Yiiksek kaliteli isler sunmak.



Dakik olmak.

Tlm son teslim tarihlerini karsilamak.

is gérevleriniz hakkinda olumlu bir tutum strdiirmek.
7. ORGANIZE OLUN

Diizenleme diizenlilige benzer olsa da, farklihk gosteren yanlari vardir. Ornegin masanizi diizenli
tutabilirsiniz ancak yine de bir seyleri hemen bulmakta zorlanabilirsiniz. Ancak alaniniz hem diizenli
hem de dogru organize edilmisse, her seyin nerede oldugunu bilir, 5nemli 6geleri hizli bir sekilde bulur
ve daha verimli ¢alisirsiniz.

Organize olmak, fiziksel calisma alaninizin da 6tesine gecer. Organize profesyoneller zamanlarini ve
yukUmlaliklerini daha iyi yonetebilirler. Herhangi bir zamanda ne yapmalari gerektigine dair net bir
kavrayisa sahiptirler ve kendilerini takip etmek icin kisisel son tarihler belirlerler. Diizenli olmak, 6nemli
ayrintilari kagirmamalarini ve is giinlerini en iyi sekilde kullanmalarini saglar.

isyerinde organizasyonu su sekilde gdsterebilirsiniz:

Acik bir glindem sirdirmek.

Yapilacaklar listesi olusturma ve giincellemek.

Ogeleri her zaman dogru yerlere iade etmek.

Uygun araclari ve bilgileri 6nceden toplayarak gorevlere hazirlanmak.
8. HESAP VEREBILIR OLUN

isverenler genellikle galisanlarini sorumlu tutarken, en etkili profesyoneller bunu kendileri icin yapar.
Hesap verebilirlik , baskalarina eylemleriniz ve sonuglari igin sorumluluk aldiginizi gosterir. Hesap
verebilirlik, zorlayici olabilecek hatalar veya basarisizliklardaki rollintzii kabul etmenizi gerektirir.
Bununla birlikte, ayni zamanda 6z farkindaliginizi, diristlik ve bitlinltge baglihiginizi da kanitlar.

iSYERINDE HESAP VEREBILIRLiGi SU YOLLARLA GOSTEREBILIRSINiz
Size verilen tiim gorevleri zamaninda tamamlamak.
Katildiginiz herhangi bir projenin sonucunun sorumlulugunu kabul etmek.

Hedeflerinize ulagsmak icin cabalamak ve ekibinizin is hedeflerine ulasmasina yardimci olmak icin
Uzerinize diseni yapmak.

9. DURUSTLUK GOSTERIN

Darastlak, profesyonelligin 6nemli bir parcasidir ¢linkii baskalarina her zaman dogru ve adil olani
yapmaya calisacaginiza dair glivence verir. Bu yetiye sahip olanlar her zaman dirust ve etiktir.

Calisanlar, sozlerini yerine getirerek ve eylemlerinin sorumlulugunu alarak dirustlik gosterirler.
Sorunlarin kesfedilmesini beklemek yerine, isyerindeki zorluklara proaktif bir yaklasim benimserler.
Dirist davranmak ayni zamanda is arkadaslariniz, amirleriniz, astlariniz ve musterileriniz de dahil
olmak Uzere etrafinizdaki herkese saygili olmak anlamina gelir.

iSYERINDE DURUSTLUGU SU YOLLARLA GOSTEREBILIRSINiz

Her zaman s6zunl tutmak.



isyeri dedikodularindan kaginmak.

Tum is iliskilerinizde dirist olmak.

Gerektiginde gizliligin korunmasi.

isinizle ilgili olmayan hassas konulari tartismaktan kaginmak.

Hi¢ kimse izlemese bile tiim sirket politikalarina ve prosedirlerine bagh kalmak.
Basarilari icin baskalarina kredi vermek.

10. UZMANLIK KAZANIN

Her konuda uzman olmaniza gerek olmasa da, sorumlu oldugunuz alanlarda yetkin olmaniz 6nemlidir.
Ornegin, enerjiyi verimli sogutma icin en son teknolojileri bilen bir 1sitma, sogutma ve iklimlendirme
(HVAC) teknisyeni, musteriler ve meslektaslari icin en son sektordeki en iyi uygulamalari 6grenmek icin
zaman ayirmamis birine gore daha profesyonel goriinecektir.

Cogu durumda, yiksek dizeyde endistri uzmanligini siirdiirmek stirekli caba gerektirir. Bilgi ve
becerilerinizi gelistirmeye devam etmek icin endustri dergilerini okuyabilir, konferanslara katilabilir,
ilgili kurslara kaydolabilir, yeni teknolojilerle pratik yapabilir ve alaninizda bir mentor arayabilirsiniz.
Alaninizda ne kadar uzmanliga sahip olursaniz, baskalarina o kadar profesyonel goriiniirsiniz.

iSYERINDE UZMANLIGINIZI SU SEKILDE GOSTEREBILIRSINiz:

Sonuglari iyilestirmek icin yeni Grlinler, araclar ve stirecler 6nermek.

Nereleri iyilestirebileceginizi belirlemek i¢in yoneticinizden performans hakkinda geri bildirim istemek.
Yeni endustri gelismeleri hakkinda giincel kalmak.

Alaninizda stirekli egitime devam etmek.

Temel becerileri siklikla uygulamak.

Hem 6grenci hem de egitimci olarak egitim firsatlari icin gonilli olmak.



