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ORGUT (ORGANIZASYON) KAVRAMI

Insanlarin ortak amaglarina ulasmak igin birlikte calistig1 is birligi sistemlerine drgiit (organizasyon)
denir. Orgiitler sayesinde birtakim girdiler islenerek bir ¢ikt1 iiretilir. Bu ¢ikti somut bir mal
olabilecegi gibi bir hizmet, bilgi ya da fikir de olabilir. Dolayisiyla drgiitler gerek somut gerek soyut
ciktilar {iretmek amaciyla insanlarin is birligi ve uyum iginde ¢alistig1 yapilardir. Orgiit hem teknik
hem de beseri ve sosyal unsurlar1 barindiran bir is birligi sistemidir. Orgiitler gesitli sekillerde
siniflandirilabilir; ancak en temel ayrim kar amaci giitmeleri yoniinden yapilmaktadir. Buna gore
orgiitler kar amaci giidenler ve giitmeyenler olmak {izere iki gruba ayrilir. Kar amaci giiden orgiitler kar
elde etmek amaciyla kurulmustur, baska bir ifadeyle karlilik bunlarin temel amaclari arasinda yer alir.
Ozel girisimcilere ait olan ve katlandiklar1 maliyetlerden daha fazla gelir elde etmeyi uman
fabrikalar, tesisler ve isletmeler ile kamuya ait bazi orgiitler bu gruba girer. Kar amaci giitmeyen
orgiitlerin kurulug amaci ise kar etmek degil toplumsal fayda {iretmek, yani topluma hizmet sunmaktir.
Vakiflar, dernekler, bazi okullar ve miizeler ile kamuya ait pek ¢ok girisim bu gruba girer.
YONETIM VE YONETICILIK

Yonetim, insanlarin ortak amaclar dogrultusunda ¢aligsmasi i¢in bir i birligi sistemi kurma ve bu is
birligi sistemi i¢inde baskalari araciligiyla is gormedir. Y 6netim malzeme, arag gereg, bilgi, para ve
zaman gibi birtakim kaynaklarin ne i¢in, nerede, nasil ve kim tarafindan kullanilacagini belirleme,
buna iliskin diizenlemeler yapma ve bu kaynaklar1 kullandirma yoluyla bireylerin birlikte uyumlu
calismasini ve ortak amacglara ulagsmasini saglamaktir. Yonetim faaliyetini yerine getiren kisiye
yoOnetici denir. Yonetici bagkalar1 araciligiyla amaclara ulagmaya calisan kisidir. Yonetici, astlarinin
hangi kaynaklar1 kullanarak ne tiir gorevlerde ¢alisacagini belirler ve daha sonra onlara gereken
kaynaklar1 saglayarak is yaptirir ve sonuglar1 kontrol eder. Yoneticiler hiyerarsik diizeylerine gore ii¢
gruba ayrilabilir: alt kademe, orta kademe ve iist kademe yoneticiler. Alt kademe yoneticiler yonetsel
gorevleri olmayan ¢aligsanlarin iistiidiir ve onlarin ¢aligmalarini yonetir. Orta kademe yoneticiler
hiyerarsik olarak alt kademe yoOneticilerin iizerindedir ve departman ya da bdliimlere yoneticilik
yaparlar. Bagka bir ifadeyle, orta kademe yoneticiler ig birimleri ya da takimlardan olusan b6liim veya
departmanlarm islerinden sorumludur. Ust kademe y&neticilere tepe yoneticiler de denir ve bunlar bir
biitlin olarak orgiitiin ya da baglica kisimlarindan birinin performansindan sorumludur. Y 6netim
Fonksiyonlar1 Yoneticinin yerine getirdigi fonksiyonlar (islevler) yonetim fonksiyonlar: olarak
adlandirilir ve bunlar bagtan sona dogru soyle siralanir: planlama, orgiitleme (organize etme), yoneltme
ve kontrol (denetim).

Planlama: Simdiden gelecegi diisiinme, gelecekte ulagilmak istenen sonuglari belirleme ve bunlara
nasil ve hangi yollarla ulagilacagini tasarlama islemidir.

Orgﬁtleme: Planda kararlastirilan islerin yapilmasi i¢in ¢esitli kaynaklarin uyum i¢inde kullanilacagi
bir diizenin kurulmasina ihtiyag¢ vardir. Orgiitleme (organizasyon) bu diizenin kurulmasini ifade eder.
Yoneltme: Orgiitleme ile olusturulan is birligi sisteminin ¢alistirilmasi i¢in ydnetici bagkalarini
etkilemek zorundadir. Burada etkilemek terimi ile kastedilen onlar1 amaglara uygun davraniglara
yonlendirmektir. Yonetici iletigim kurarak, astlarina liderlik ederek ve onlari motive ederek, bireyler
ve/veya gruplar arasinda dogacak ¢atigsmalari ¢oziimleyerek, baskalarinin ¢alismalar1 arasinda
koordinasyon (esgiidiimleme) saglayarak onlar1 beklenen gorevleri yapmaya yoneltir.

Kontrol (Denetleme): Yonetici yapilan ¢caligmalarin planlama asamasinda ortaya konan beklentiler
dogrultusunda olup olmadigini kontrol eder. Kontrol sayesinde beklentilerden farklilik gosteren
sonuclara ulasilan ¢alismalarda gerek goriiliirse diizeltici faaliyetlere yonelir; yani islerin beklenen
sonuglara ulasmay1 saglayacak sekilde yapilmasi i¢in is siirecinde degisiklikler getirir.

Yoneticinin Sahip Olmasi Gereken Beceriler

Yoneticiler iglerini yaparken li¢ tiir beceriye ihtiya¢ duyarlar. Bunlar teknik, beseri (insan iliskileriyle
ilgili) ve kavramsal beceridir. Teknik beceri belirli gorevleri yerine getirmek i¢in 6zel bir yetkinligi
veya uzmanlig1 uygulamaya gecirme yetenegidir. Beseri beceri baskalariyla birlikte uyum iginde
calisma ve onlara i gordiirebilme becerisini ifade eder. Bu becerinin kapsamina diger insanlarin amag
ve beklentilerini anlama, onlara liderlik etme ve onlar1 motive etme, takim i¢inde ¢alisma, yetki
devretme, bireyler arasinda dogan ¢atigsmalar1 ¢ozme gibi beceriler girer. Kavramsal beceri ise soyut
kavramlarla elestirel diisiinebilmeyi gerektirir. Analitik diislinmeyi ve ele alinan konular arasinda
sebep-sonug iliskisi kurabilmeyi igerir. Sorunlar1 kiigiik pargalara ayirma, bu parcalar arasinda baglanti
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kurma ve bir sorunun ilgili taraflara ne tiir etkiler Birakacagini Degerlendirme Yetenegi De Kavramsal
Becerinin Igerisindedir.

MODERN ORGUTLERI SEKILLENDIiREN ETKENLER

Cevrenin belirsizlik ve degiskenlik derecesinin artmis olmasi drgiitlerin gerek yap1 gerekse isleyis
yoniinden ge¢misten dnemli dlgiide farklilik gostermesini gerektirmistir. Modern 6rgiitlerin ortaya
cikisini ve isleyis tarzini belirleyen baslica etkenler kiiresellesme, teknolojik yenilikler ve hizmet ve
bilgi tabanli islere gecistir. Bu etkenlerin her biri asagida kisaca agiklanmaktadir:

Kiiresellesme: Gerek maddi gerekse manevi her tiirli degerin diinya ¢capinda yayilmasini ifade eden
kiiresellesme olgusu giiniimiiziin inkar edilemez gergeklerinden biridir. Orgiitlerin gerek kaynak
temininde, gerek bu kaynaklari islemesinde yani doniisiime tabi tutmasinda, gerekse iiretilen ¢giktiy1
cevresine sunmasinda kiiresellesmenin 6nemli etkileri bulunmaktadir. Artik 6rgiitler mal ya da hizmet
iiretmek i¢in gereken kaynaklari yalnizca bulunduklari yerden temin etmemekte, diinyanin farkl
yerlerindeki kaynaklara da ulasabilmektedir. Farkli iilkelerden gelen isgiicii de bu kapsamda
belirtilmelidir. Ayrica liretime iligkin islemler ¢esitli iilkelerde yiiriitiilebilmekte olup iiretilen ¢ikt1 da
diinyanin farkli yerlerine kolaylikla sunulabilmektedir.

Teknolojik Yenilikler: Orgiitlerin &zelliklerini ve isleyisini en fazla etkileyen teknolojik degisimler
bilgi teknolojileri konusunda yagsanmistir. Artik pek ¢ok orgiit gelismis bilgi teknolojilerine sahiptir ve
bu teknolojiler yapilan islerin 6zelliklerini ve orgiitiin dogasini sekillendirecek derecede dnemli etkiler
birakmaktadir.

Hizmet ve Bilgi Tabanh Islere Gegis: Ozellikle gelismis iilkelerde hizmet sektoriindeki islerde ciddi
bir bliylime gozlenmektedir. Calisanlar, miisteriler ve ydneticiler hizmet iireten firmalarda imalat
firmalarindakinden daha farkli roller oynamaktadir. Bu firmalarda bilgi tabanli isler yapilmaktadir.
Bagka bir ifadeyle, yapilan islerin temelinde ¢alisanlarin yeni bilgiler edinmesi, bunlari islemesi ve
firmaya katki saglayacak sekilde kullanmasi diisiincesi yatmaktadir. Bunun sonucunda da yoneticiler
ise yaklasimlarini degistirmek ve ilgili performans dl¢iitlerini yeniden tanimlamak zorundadir.
MODERN ORGUTLERIN OZELLIiKLERI

Modern orgiitler pek ¢ok 6zellik yoniinden geleneksel orgiitlerden farklilagmaktadir. Farklilagmanin
yasandig1 alanlardan biri teknolojidir. Geleneksel drgiitlerde mekanik, modern orgiitlerde ise dijital
teknolojiler hakimdir. Yeni is ortaminin en temel dzelliklerinden biri dijitallesmedir. isin 6zelligi
ac¢isindan bakildiginda modern orgiitlerde islerin esneklik gosterdigi ve sanal ortama kaydigi
goriilmektedir. Artik pek ¢ok igin nasil yapilacagi ¢evresel kosullar dikkate alinarak yeniden
belirlenmektedir. Ayrica isler sanal ortamda yiiriitiilmekte ve diger islerle koordine edilmektedir.
Calisanlarin isi yerine getirmek i¢in is yerine girme zorunlulugu da giderek azalmaktadir. Oysa
geleneksel orgiitlerde isler biiyiik 6l¢lide yapilandirilmistir, yani isin nasil yapilacagi bastan kesin bir
bi¢imde belirlenmistir. Geleneksel orgiitler rutin ve uzmanlagmaya dayali gorevler ve standart kontrol
siirecleri ile nitelendirilmistir. Isgiiciiniin 6zellikleri agisindan durum incelendiginde, geleneksel
orgiitlerde bir orgiite sadik kalip yillarca orada ¢aligmayi diisiinen ve birbirine benzer 6zellikler tasiyan
tekdiize bir isgiictiniin bulundugu goriiliir. Oysa modern orgiitlerde yetkileri, egitimi ve motivasyonu
yiiksek bir iggiicii vardir ve isgiiclinii olusturan bireyler birbirlerinden farkli 6zelliklere sahiptir.
Geleneksel orgiitlerde isler kalic1 iken modern orgiitlerde isler gegicidir ve daha ¢ok projeler seklinde
tasarlanir. Geleneksel orgiitlerde ¢alisma anlayisinin odaginda isler varken modern orgiitlerde
calisanlarin becerileri vardir. Bagka bir ifadeyle giiglendirilmis ¢alisanlardan ise iliskin firsatlar1
gorerek bunlardan yararlanmasi ve sorun ¢iktiginda ¢6zmesi beklenir. Geleneksel orgiitlerde en alttaki
ve en ustteki hiyerarsik kademeler arasinda ¢ok sayida kademe vardir, hiyerarsik farklar 6nemlidir ve
kararlar cogunlukla tepe yonetim tarafindan alinir. Oysa modern orgiitler basik yapiya sahiptir,
hiyerarsik farkliliklarin, yani pozisyondan ve unvandan kaynaklanan ast-iist ayriminin dnemi azdir.
Calisma iligkileri agisindan karsilastirma yapildiginda geleneksel orgiitlerin bireysel ¢alismay1 temel
aldig1, modern orgiitlerin ise takim ¢aligmasini temel aldig1 goriilmektedir.

MODERN ORGUTLERDE YONETICILIK

Geleneksel yonetici otokratiktir (otoriterdir), bireylerle calisir ve bulundugu is ortaminda rekabet ve
catismaya dayanan iliskiler hakimdir. Ayrica geleneksel yonetici emir vererek is yaptirir, kurallar
onun ¢aligma anlayisini belirler, tekdiize bir iggiiclinil yonetir ve ast-iist iligkisi ¢ergevesinde
caliganlarla baglanti kurar. Oysa modern yonetici ¢alisanlarini giiglendirir, takimlarla ¢alisir ve
bulundugu is ortaminda is birligi hakimdir. Astlarinin goriis ve Onerilerini dikkate alarak is yaptirir ve
calisma anlayis1 miisterilerin beklentilerine gore sekillenir. Uzmanlik alani, kisilik, etnik kdken,
cinsiyet ve inang¢ yoniinden ¢esitlilik gosteren bir isgiiclinii yonetir ve drgiitteki ¢alisanlarla ¢ok yonlii
iligkiler kurar. Yeni orgiitlerin sahip oldugu farkli 6zellikler yoneticilerin ¢aligsanlarini 6rgiitlemek ve
yonlendirmek i¢in benimsedikleri yaklagimlar1 gézden gegirmelerini gerektirmistir. Astlara emir
verme ve onlar1 kontrol etme anlayisina dayanan diiglince tarzi yerini astlara kogluk ve rehberlik
saglama ve hizli, esnek, yenilik¢i ve iliski odakli 6rgiitler olusturma anlayisina birakmak zorundadir.
Geleneksel yonetici kendini yonetici ya da patron olarak goriirken modern yonetici kendini takim lideri
ya da i¢ danigman olarak goriir. Bilgisini paylasir ve digerlerini karar verme siirecine dahil eder.
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Calisanlarin farkli is ortamlarina dagildig: giiniimiiz isyerlerinde yoneticilerin ¢aliganlar: siirekli
izlemesi miimkiin degildir. Ayrica bazen dogrudan kendi astlar1 olmayan, 6rnegin is ortaklig1 icindeki
diger firmalarin ¢aliganlarinin islerini koordine etmektedirler. A¢ik beklentiler ortaya koymak, vizyon,
degerler ve diizenli iletisim araciligiyla insanlara amaglar1 basarma yoniinde rehberlik etmek, ve isleri
yaptirmak i¢in ¢alisanlarin bagliligint saglamak iizere ¢alisanlarda giiven olusturmak modern
yoOneticinin yapmasi gerekenler arasindadir. Esnek ¢aligma saatleri, uzaktan ¢calisma ve sanal takimlar
yoOneticilerin yeni becerilere sahip olmalarini gerektiren ve giderek daha popiiler hale gelen ¢alisma
sekilleridir. Orgiitler kiiciildiikce, yani daha az sayida boliimden (departmandan) ve pozisyondan
olustuke¢a calisan sayilar1 da azalmaktadir. Bu degisim en fazla orta kademe yoneticileri etkilemistir.
Orta kademe yoneticilik pozisyonlar1 giderek azalmaktadir. Bunun sebebi kendi kendini yoneten
takimlarin orta kademe yoneticilerin yerini almasidir. Kendi kendini yoneten takimlar is birimlerinin
stratejisini gelistirmek ve belirlenen amaglara ulagmak i¢in birlikte ¢alisan, ¢alismalarini kendisi
planlayan ve sonuglarini da yine kendisi kontrol eden takimlardir. Modern drgiitlerde makine ve
techizat ya da finansal kaynaklar degil ¢alisanlarin sahip oldugu ve orgiite aktardiklar: bilgi en 6nemli
kaynaktir. Dolayistyla modern orgiitlerde entelektiiel sermaye finansal sermaye kadar, hatta ondan daha
fazla 6nem tasir. Modern Orgiitler bilgi tabanlidir ve bilgi is¢ilerini ¢alistirir. Bilgi is¢ileri islerini
yaparken temelde zihinsel kapasitelerini kullanan, yani islerine bilgi birikimlerini aktararak onlar1
isttihdam eden orgiit i¢in deger iireten calisanlardir. Cesitlilik isgiiciliniin farkli 6zelliklere sahip
bireylerden olugmasidir. Artik igyerleri birbirine benzer bireylerden degil, yas, cinsiyet, irk, milliyet
ve uzmanlik alanlari itibariyla farkli bireylerden olusmaktadir. Cesitlilik baz1 yonlerden orgiitiin
performansina katkida bulunmaktadir; ancak bazi yonlerden de ydneticilerin islerini zorlastirmaktadir.
Ornegin cesitliligin yiiksek oldugu bir isgiicii is ortamina iliskin farkli algilara sahip olabilir ya da bu
iggiiclinii ortak amag ve degerler etrafinda toplamak daha zor olabilir.
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GIRIS

Insanlar tek baslarina gerceklestiremeyecekleri amaglar i¢in birlikte hareket ederler ve orgiitleri
meydana getirirler. Orgiit ile yonetim birbirinden ayr diisiiniilemez. Orgiitte gdrev alan insanlarin bir
kism1 yonetici olurken digerleri yonetilen durumundadir. Y 6neticilerin ise yapmalar1 gereken birgok is
vardir. Glinlimiiz isletmelerinde gorev alan yoneticilerin yogun is temposu i¢inde onlarin yasamini
diizenleyecek yardimcilara ihtiyaci vardir. Iste bu noktada yénetici asistanlar1 devreye girmekte ve
onemli bir rol listlenmektedirler.

YONETICI ASISTANI KIMDIR?

Yonetici, orgiitteki isleri planlar ve amaclara uygun bir sekilde yonetir. Ancak yoneticilerin bu yogun
yonetim gorevini tek baslarina yerine getirmeleri olduk¢a zordur. Bu yiizden yoneticinin sadece orgiite
ciddi katki saglayan islerle ilgilenmesi, kalan ek veya gereksiz bazi islerin onun zamanini almamas1
ve diizenini saglamasi i¢in bir yardimciya ihtiyaci vardir. Y dneticilere bu destegi sekreterler
saglamaktadirlar. Kiiresellesme ve bilgi islem teknolojilerindeki gelismeler beraberinde yogun
rekabeti ortaya ¢ikarmis ve 6zellikle isletme yOneticilerinin isini bir hayli zorlastirmistir. Bu durumda
profesyonel yonetici sekreteri, yoneticinin sag kolu olmasindan 6te, yoneticinin is ortagi konumuna
gelmistir. Bu yiizden klasik sekreter tanimi1 degisiklige ugramis ve yeni unvanlar ortaya ¢ikmaistir.
Yonetici asistani aslinda ¢agdas sekreter anlaminda kullanilan bir unvana karsilik gelmektedir.
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANI

Biirolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yonetici ve ¢alisanlar tarafindan
kullanilan mekanlardir. Biiro bir bilgi isleme merkezidir. Bilgi ve iletisim teknolojileri alanindaki
gelismelere gore yapisi ve fonksiyonlar1 6nemli 6l¢iide degisen biirolar, bugiin bilgi isleyen birimler
haline doniismiistiir. Ozellikle ofis otomasyonunun gelismesine paralel olarak gelisen kagitsiz ve
dosyasiz biirolar, giiniimiizde yayginlasmaya baglamistir. Biirolarda goriilen islerin igeriginin
degismesiyle birlikte, biiro islerini yapma usulleri de biiyiik 6l¢iide degismistir. Daha ¢ok elle ve somut
dgeler iizerinde yapilan hizmet isleri, bugiin artik dijital ortamlarda bilgi isine doniismiistiir. Iste bu
cagdas biirolarda sekreterler yerini yonetici asistanlarina birakmaya baglamiglardir.

Yonetici Asistanhginin Sekreterlik ile Baglantisi

Giinlimiizde sekreterlik ve yonetici asistanligi kavramlari birbirinin yerine kullanilmaktadir. Bu iki
kavram temelde benzerlikler gdstermelerine ragmen, aralarinda bazi farkliliklar vardir. Y 6netici
asistanlari, sekreterlere gore daha karmasik sorunlarla ilgilenmenin yaninda, inisiyatif kullanabilen,
temsil yetenegi olan ve yonetim hakkinda bilgi sahibi olan kisidir. Ydnetici asistani; ¢alisanlar
arasindaki yazili ve sozli iletisimi saglamanin yaninda, interaktif (karsilikli etkilesime dayali) ve
elektronik iletisimi de en iyi sekilde yapabilen, konusuna hakim, ¢ok yonlii diigiinebilen, olaylar
arasinda baglantiy1 iyi kuran, siireci yonetme becerisi gosteren, sorunlar ile bas edebilen ve
sorumlulugunun bilincinde nitelikli bir kisi olmalidir.

YONETICi ASISTANLIGI MESLEGININ GELIiSiMi

Yonetici asistanligl, ¢agdas sekreterlik olarak nitelendirildiginden meslegin gelisimi konusu ele
alinirken aslinda sekreterlik mesleginin gelisimini incelemek yerinde olacaktir. Sekreterlik, tarihi
gecmise sahip bir meslektir. Glinlimiiz sekreterlik uygulamalarinin benzeri 6rnekler, eski
medeniyetlerin hem idari birimlerinde hem de hizmet birimlerinde mevcuttu.

Diinyada Sekreterligin Gelisimi Eski Yunanlilarda ve Romalilarda devlet yoneticilerinin
gorevlendirdikleri yazmanlarla baslayan sekreterlik hizmetleri, tarihin akisi igerisinde, resmi kurum-
kuruluslarda ve 6zel isletmelerde bugiinkii anlamda sekreterlik hizmetlerine doniigsmiistiir. Sekreterlik,
ozellikle sanayi devrimiyle birlikte orgiitlerin biiyiikliikkleri, sayilar1 ve uzmanlagmalarinin artmasiyla
ihtiya¢ duyulmaya baslayan bir meslek dali olmustur. Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan
olumlu gelismeler sekreterlik mesleginin gelisimini énemli 6l¢iide etkilemistir. Orgiitlerin gelisen
teknolojiye uyumlu personel ihtiyaglari, sekreterlik hizmetlerinde uzmanlagmanin gergeklesmesini
saglamistir. Ayrica, bu donem sekreterlerin egitimine yonelik dnemli gelismelerin yasandigr donem
olmustur. Tiirkiye’de Sekreterligin Gelisimi Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin gelisim siirecini
Osmanli Imparatorlugu Dénemine dayandirmak miimkiindiir. Osmanli Imparatorlugunda sir katipligi
olarak nitelendirilen sekreterligin, devlet yonetiminde etkin bir yeri olmustur. Tiirkiye’de bugiinkii
anlamda sekreterlik hizmetleri; 1953 yilinda Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii ile Karayollari Genel
Miidiirliiglinde uygulanmistir. Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin, diinya ile birlikte olmasa da benzer
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sekilde gelistigini sOylemek miimkiindiir. Tiirkiye’de sekreterlik hizmetleri sanayilesme ile birlikte,
orgiit yoneticilerinin is akiglarinin artmasi ve karmagiklagsmasina bagl olarak is hayatina girmistir. Bu
durum sekreterlik hizmetlerine ve sekreterlere olan ihtiyaci artirmis, orgiitlerin sekreter isttihdamini
zorunlu hale getirmistir. Sekreterlik mesleginin gelisimini destekleyen en son yenilik ise bilgi
teknolojileridir. Bilgi teknolojilerinin gelismesiyle kagitsiz biirolar ve biiro otomasyonu uygulamalari,
islerin daha kisa siirelerde ve en iyi sekilde tamamlanmasini saglanmistir.

YONETICi ASISTANININ YORUTTUGU iSLER

Yonetici asistaninin yiriittiigi isler, yoneticinin gorevleri ile paralel bir ¢izgide ilerler ve onu
destekler. Yonetici asistaninin yiiriittiigii isler, ¢alistig1 sektore gore degisiklik arz etse de genel
hatlariyla asagidaki gibidir:

* Asistanlig1 yapilan yoneticinin randevularini ayarlamak, gelen ziyaretgileri karsilamak,
ziyaret¢ilerin yonetici ile randevularinin zamanlamasini yapmak,

* Seyahat organizasyonlar1 ve toplant1 organizasyonlar1 yapmak, yoneticinin seyahatlerini diizenlemek,
biletlerini almak, toplanti, seminer ve diger davetlerin organizasyonunu yapmak,

» {letisim trafigini diizenlemek,

* Yoneticiye imza gerektiren evraklar: hatirlatmak ve imzalatmak, yazilmasi gereken yazilari yazmak,
* Yoneticinin tim yazismalarini arsivlemek, giinii gelen evrak ve randevulari hatirlatmak,

* Yoneticiye bagl personelin izin islemlerinde personel ile yonetici arasinda iletisimi saglamak,
evraklari kabul etmek, dilekceleri almak ve yoneticinin onayina sunmak,

« Is giivenligi, calisanlarin sorunlari vb. konularda yoneticiyi bilgilendirmek,

* Vakti dolmus donanim ve esyalarin degistirilmesi i¢in yoneticiyi bilgilendirmek,

* Biiroya ait ara¢ gereglerin bakim onarimini yaptirmak ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
* Yonetsel kararlar i¢in gerekli bilgileri saglamaktir.

YONETICI ASISTANININ ROLLERI

Cagdas orgiitlerin yonetiminde ydnetici asistaninin rolleri, yoneticinin rolleriyle paralellik
gostermektedir. Yoneticinin yardimcisi ve ikame edicisi konumunda olan yonetici asistani, yeni bir
kimlige kavusmustur. Giinlimiiz 6rgiitlerinde yonetici asistan1 bir anlamda yoneticisinin mesleki kocu
durumuna gelmis bir bagka deyisle onu yonlendirecek bir kimlige sahip olmustur. Y 6netici asistaninin
rolleri kendisi, orgiitii ve yoneticisi goz oniinde tutularak mesleki, iliski kurma ve karar rolleri olmak
iizere li¢ baslik altinda agiklanabilir.

YONETICI ASISTANININ ORGUTE VE YONETICIYE KATKISI

Modern organizasyonlarda sekreterler/yOnetici asistanlar1 artik rakam dékiimlerini yeniden toplama
yerine bunlarin analiz edilmesine ve yorumlanmasina yardimci olmakta, mektuplar daktilo veya
bilgisayarda temize cekmek yerine arastirma isleri yapmakta, toplant1 i¢in gerekli hazirliklar: yapmak
yerine organizasyon faaliyetlerini yerine getirmekte, herhangi bir ¢alisan olmak yerine yapilan isin ve
Orgiitiin sahibi gibi inisiyatif yetenegi gostermektedirler. Sekreter veya yonetici asistani, artik yonetim
kadrosunun zorunlu bir liyesi haline gelmistir. Buna gore sekreterler, sadece raportorliik gérevi yapan
kisiler degil, i¢erisinde bulundugu organizasyonun amacina ulagsmasinda énemli yonetsel katkilar sunan
elemanlardir. Diger taraftan orgiite ve yoneticisine katki saglamak arzusunda olan bir sekreter veya
yoOnetici asistani kendini siirekli gelistirmelidir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADIBILGI TOPLUMUNDA YONETICi ASISTANININ GOREV VE SORUMLULUKLA!
UNITE NO 3

YAZAR  Do¢.Dr. MUSTAFA BABADAG

BILGI TOPLUMUNDA YONETICi ASISTANININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bu iinitede bilgi toplumunda gorev yapan ve bilgi iscisi olarak da degerlendirilebilen yonetici
asistaninin gorev ve sorumluluklar1 detayli olarak ele alinacaktir. ilk olarak bilgi toplumuna hangi
asamalardan gegilerek gelindigi, bilgi toplumu kavraminin neyi ifade ettigi ve bilgi toplumunun
ozellikleri agiklanacaktir. Daha sonra yonetici asistaninin gorev ve sorumluluklari ¢esitli bagliklar
altinda ele alinacaktir.

BILGI TOPLUMUNUN TANIMI VE OZELLIKLERi

Bilgi toplumu kavramyi, biitiin teknolojilerin ve sosyal yasamin, bilginin egemenliginde olusuna isaret
etmektedir. Ayrica bilgi ve iletisim teknolojilerinden {ist diizeyde yararlanan, bilgiyi lireten, dagitan,
ekonomisi bilgiye dayali olan ve bilgiyi en 6nemli sermaye olarak géren toplumlar bilgi toplumlari
olarak degerlendirilmektedir. Bilgi toplumunun 6zellikleri i¢erisinde sunlar bulunmaktadir: Bilgi
toplumunda, en 6nemli ve temel kaynak bilgidir. Hizl1 bilgi artis1, hizli degisme ve hizli gelisme
toplumsal hayatin en 6nemli 6zelliklerindendir. Is yasaminda bilgi iscileri giderek artmaktadir. Saf
verilerden daha ¢ok sonuca gotiiren bilgi 6nemli hale gelmektedir. Egitim ve 6gretimde devamlilik
yerlesmektedir. Bilgi toplumu ile birlikte yasamin baglangicindan bitimine kadar aktif 6grenme
gereksinimi 6n planda olmaktadir. Gerek kisisel, gerek toplumsal is hayatinda geleneksellik ve rutinin
yerini siirekli yeniden yapilanma ve dinamizm almaktadir. Calisanlarin ise aliminda diplomalarindan
ziyade yeni projeler gelistirebilme ve yeni bilgiler 6grenip uygulayabilme yetenekleri daha 6nemli
hale gelmektedir. Bilgi giicline sahip olarak insan giderek daha 6nemli hale gelmektedir. Bilgi
toplumunda, temel iiretim faktorleri olan sermaye, isgiicii, enerji, hammaddenin yanina bilgi faktorii de
eklenmis ve bilgi faktorii diger biitiin unsularin 6niine ge¢mistir. Ayrica teknik bilgi 6n plana ¢ikmistir.
Bilgi toplumunda mal ve hizmet iiretiminde bilgisayarlar ve bilgi teknolojileri 6nemli hale gelmistir.
BILGI TOPLUMUNDA YONETICI ASISTANININ GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI
Baslangicta sir saklamak gibi, basit bir gdrevi yerine getiren ve sekreterlik olarak ifade edilen meslek
bilgi toplumunda yonetici asistanlig1 olarak anilir olmus ve giiniimiizde yonetici asistant; bilgi
toplumunun yapisindan kaynakli olarak yazigma teknikleri konusunda bilgili, ofis otomasyonu
konusunda uzman, sorumluluk alan, yenilik¢i ve karar alma becerisine sahip, dogrudan denetlemeye
gerek duymadan 6zerk davranabilen, inisiyatif kullanan, yeri geldiginde yonetici gibi orgiitii yonetebilen
bir bilgi is¢isine doniigmiistiir. Bu kapsamda yonetici asistaninin orgiitlerde bir¢ok gorev ve
sorumlulugu bulunmaktadir. Yonetici asistaninin bu gorev ve sorumluluklarindan bazilari basliklar
halinde asagida agiklanacaktir.

Toplantilar1 Organize Etme

Toplantilar1 organize etmek konusunda yonetici asistaninin yapmasi gereken gorevlerden bazilary;
toplantinin amacina uygun bir toplant: salonu ayarlamak, toplanti tarihinden 6nce toplant1 salonunu
hazir duruma getirmek, toplantiya katilacak kisileri bilgilendirmek, toplanti giindemini katilimcilara
ulagtirmak ve toplant1 sirasinda ihtiyag olacak bilgileri ve belgeleri yoneticinin dniinde hazir
bulundurmaktir.

Seyahatleri Organize Etme

Yoneticiler yeni pazarlar kesfetmek, teknolojik gelismeleri izlemek, is baglantilar1t kurmak gibi birgok
nedenle sehir ve iilke digina seyahatler yapmaktadirlar. Yoneticiler i¢in dnemli olan bu seyahatlerin
dogru planlanmasidir. Ciinkii yonetici seyahatteyken islerin ve gezinin problemsiz olmasi gezinin
amacina ulagmasini saglayacaktir. Bu nedenle yonetici asistanlarina yoneticilerin seyahatlerini
organize etmek konusunda 6nemli gorevler diigmektedir. Bu gérevlerden biri konaklama ve ulasim arac1
rezervasyonu yapmaktir. Seyahat sirasinda yoneticinin ihtiyaci olabilecek belgeleri de yonetici asistani
hazirlar. Ayrica yonetici asistani seyahat programini da hazirlar ve bu programin bir 6rnegini, gerekli
zamanlarda yoneticiye ulasabilmek i¢in, kendisine de ¢ikarir. Bununla birlikte yonetici asistaninin
seyahatleri organize etme konusunda daha baska gorevleri de bulunmaktadir.

Belge Yonetimi ve Dosyalama

Belge yonetimi, belgenin basindan gegmesi gereken tiim islemlerin yonetimi ve organizasyonudur.
Dosyalama ise, yapilmis faaliyetler esnasinda ortaya ¢ikan her tiirlii yazilmis, basilmig, kayda, banda
ve filme alinmis bilgilerin ¢ekmecelerde, raflarda, ciltlerde, kiitiiphanelerde ve bilgisayarlarda belirli
bir amaca hizmet etmesi i¢in sistemli ve planl bir sekilde saklanmasidir Y dnetici asistaninin
dosyalama sistemlerini iyi bilmesi ayrica dosyalama siirecine de hakim olmas1 gerekmektedir.
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Bununla birlikte belge yonetimini ve denetimini iyi yapmasi gerekmektedir. Y Onetici asistani basta
belge kayitlarini eksiksiz yapmalidir. Eger bir belgeyi veya dosyay1 birine veriyorsa bu dosyay1 veya
belgeyi verdigi kiginin kim oldugunu, dosyanin hangi birime gittigini bilmesi gerekmektedir. Ayrica
dosyadan ¢ikarilan bir belgenin veya tamami verilen bir dosyanin zamaninda yerine konulmasini
saglamalidir. Arsivleme Arsivlemede amag belgeleri korumak iizere saklamak ve bir belgeye ihtiyag
duyuldugunda ilgili belgeye kolaylikla ulagilmasinin saglamaktir. Yonetici asistaninin arsivleme ile
ilgili gorevleri icerisinde arsivlenecek belgeleri hazirlamak, belgeleri siniflandirilmak, belgeleri
arsive yerlestirmek ve yasal siiresi dolan veya gereksiz olan belgeleri imha etmek gibi sorumluluklar
bulunmaktadir. Ayrica yonetici asistaninin elektronik arsivleme icin bilgisayari ve arsivleme
programlarini da iyi bilmesi gerekmektedir.

Randevu Diizenleme ve Konuk Kabul Etme

Yonetici asistaninin randevu diizenlerken yapmasi gereken islemler ve dikkat etmesi gereken
hususlardan bazilar1 sunlardir: her sabah giiniin gériismeleri yoneticiye hatirlatmak. Gortiismelerle ilgili
dosyalar1 sabah yoneticinin masasina hatirlatict notlar ile birlikte birakilmak. Randevu diizenlenirken
ziyaretin baslangi¢ ve bitis saati bildirmek. Randevular arasinda yeterli zaman birakmak. Alinan ve
verilen randevular1 randevu defterine, bilgisayara ve yoneticinin ajandasina kaydetmek. Y 6netici
asistaninin konuklar1 kargilama, agirlama ve ugurlama sirasinda dikkat etmesi gereken hususlardan
bazilar1 ise sunlardir: konugu giiler yiizle ve giiniin saatine gore “glinaydin”, “hos geldiniz” gibi
ifadelerle karsilamak. Konuk geldiginde yapilan igler birakmak ve misafirle ilgilenmek. Konuk
konusurken dikkatle dinlemek, baska seylerle ilgilenmemek ve mutlaka g6z temasi1 kurmaktir.
Miisteri iliskileri ve Halkla liskilerle ilgili Gorevler

Miisterilerle ve toplumla iyi iliskiler gelistirmek orgiitlerin varligini korumasi ve rekabet listiinliigii
kazanmasi agisindan dnemlidir. iliskilerin gelistirilmesinde ydnetici asistaninin bireyleri anlama ve
analiz edebilme, onlar1 dogru yonlendirebilme, etkin iletisim kurabilme ve orgiite iligkin iyi bir imaj
sergileme gibi gorevleri vardir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yonetici Asistanmin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri
UNITE NO 4

YAZAR  Do¢.Dr. SERKAN NAKTiYOK

YONETICI ASISTANININ KiSiSEL VE MESLEKI OZELLIKLERI

Y onetici asistaninin giinlimiiz bilgi toplumu igerisindeki yeri, gorevleri, biiro ve yoneticiler agisindan
tasidig1 6nem goz oniinde bulunduruldugunda, bu kisilerin belirli 6zelliklere sahip olmas1 gerektigi
anlasilmaktadir. Bu iinitede yOnetici asistanlarinin gerek kisisel gerekse mesleki agidan ne gibi
ozelliklere sahip olmasi gerektigi hakkinda bilgi verilmekte ve iyi bir yonetici asistaninda bulunmasi
gereken ozellikler agiklanmaktadir.

YONETICi ASiISTANININ KiSiSEL OZELLIKLERI

Belirli bir meslegi icra eden bireylerin yaptiklari iste basarili olabilmeleri baz1 kisisel 6zelliklere
sahip olmalarina baglidir. Ydnetici asistanlarinin da mesleklerinde basarili olmasi ve kendilerinden
beklenen performansi sergileyebilmesi belirli kisisel 6zelliklerinin bulunmasina baglidir. Y 6netici
asistanlarinin sahip olmasi gereken kisisel 6zellikler asagida siralanmistir.

Kendi kendini kontrol etme 6zelligi: Bireylerin kizginlik, nese ve iiziintii gibi duygularini
gerektiginde gizleyebilme ve bunlari kendi i¢ diinyalarinda yasayip disariya yansitmama becerisini
ifade eder.

Yaraticilik ve yeniliklere acik olma 6zelligi: Yaraticilik ve yeniligin 6ziinde ortaya yeni ve degerli bir
seyler ¢ikarma, bir konuya farkli bakis agilari ile bakabilme ve problemlerin ¢dziimiinde alisilmisin
disinda yaklagimlar benimseme yetenegi bulunmaktadir.

Tutarhhik 6zelligi: Tutarlilik bir bireyin ¢esitli konulardaki tutum, diislince ve davraniglarinin
birbiriyle uyumlu olmasini ve bireyin karsilastigi benzer durumlarda birbiriyle ¢elisen, yani tutarsiz
davranislar sergilememesini ifade eder.

Kendisi ile barisik olma 6zelligi: Bireyin kendisinin olumlu ve olumsuz tiim 6zelliklerini bilerek
bunlar1 kabullenmesi, kendisini sevmesi ve degerli bulmas1 onun kendisi ile barisik olma 6zelligini
ifade eder. Yonetici asistanlarinin ¢ok sayida olumlu 6zellige sahip olmasi beklenir ancak bu
6zelliklerin tiimiine yiliksek diizeyde sahip olmalarini beklemek pek gergekei degildir. Dolayisiyla
yOnetici asistanlar1 sahip olduklar1 zayif yonleri bilmeli ve bunlarin farkinda olup gelistirmeye
¢alismalidir.

Kararhlik 6zelligi: Bireyin amaglarina ulagsmak i¢in 6nemli kararlar alma ve bu kararlar1 hayata
gecirme konusunda gerekli sabr1 gostererek ¢izdigi yolda devam etme istegi kararliligi ifade eder.
Yeterlilik 6zelligi: Bu 6zellik bir kisinin sahip oldugu bilgi, beceri ve tecriibeler sayesinde onun belirli
bir igi basariyla yerine getirebilme potansiyelini ifade eder. Bir konuda yeterli bulunan bireyler bu
konuyla ilgili sorunlarla basa ¢ikma ve olasi ¢ozlim yollarini inceleyerek sorunlarin iistesinden
gelebilme giliciine sahiptir.

Ikna edebilme 6zelligi: ikna, bir bireyin baskalarini gesitli yollarla kendi fikir ve tutumlari
dogrultusunda etkileme giiciidiir. Is yasaminda basarili olan insanlarin en énemli 6zelliklerinden biri
olan ikna kabiliyeti, yonetici asistanlarina bir¢ok agidan avantaj saglamaktadir.

Acik fikirli olma ve baskalarinin fikirlerine saygi gosterme 6zelligi: Y Onetici asistanlar1 orgiite
yarar saglayabilecek fikirlerini yoneticilerine agik bir sekilde belirtmekten kaginmamalidir. Biironun
yonetiminde yoneticilerinin yaninda olan asistanlar onlarin dikkatinden kacan noktalar1 hatirlatmali ve
onlara biirodaki isleyisle ilgili biitiin bilgileri, onlarin hosuna gitmeyecek bilgileri dahi aktarmalidir.
Mantikh diisiinme 6zelligi: Dogru diisiinmenin kurallarini ortaya koyan mantik, insanlara amaglarini
gergeklestirmek i¢in yardimci olan diislince bigimidir. Yonetici asistanlarinin sahip olmasi gereken bu
diisiince bi¢imi, rasyonel (akilc1) diisiinmeyi ve bir konudaki ger¢ekleri ve yapilabilecekleri dikkatle
incelemeyi gerektirir.

Baskalarim dinleyebilme 6zelligi: Dinleme eylemi sadece karsi taraftan gelen sesleri duymak degil,
ayn1 zamanda o sesleri algilayip anlamlandirarak onlar1 kavramaktir. insanlar arasindaki iletisimin
¢ok 6nemli bir boliimii s6zlii olarak yapilmaktadir. Y 6netici asistaninin etkin dinleme becerisine sahip
olmasi onun basarisi i¢in olduk¢a 6nemlidir. Etkin dinleme ile karsimizdaki bireylerin ne
soylediklerini tam olarak anlayabilir ve yanlis anlagilmalarin dniine gegebiliriz.

Bir isi yapabilme ve yaptirabilme 6zelligi: Y Onetici asistanlarinin bir isi yapabilme 6zellikleri, igin
teknik boyutlarini bilmelerini ve o isi yapabilecek teknik yetenege sahip olmalarini ifade eder.

Giiler yiizlii olma o6zelligi: Yonetici asistaninda bulunmas1 gereken bir bagka 6zellik ise giiler
ylzliliiktiir ¢linkii bu 6zellik onun ¢evresinde olumlu bir ortam olusturmasini ve iletisim kanallarinin
agilmasini saglayacaktir. Giiler yiiz, yonetici asistaninin ¢alistigi is ortamina pozitif bir enerji yayacak
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ve ig arkadaglar1 ve yoneticisi tarafindan kabul gérmesine yardimci olacaktir.

Empati kurabilme o6zelligi: Empati kavrami, bir bireyin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak
onun duygu ve diigiincelerini dogru bir sekilde anlamasi, kargisindakinin i¢inde bulundugu durumu ya da
davraniglarindaki degisimleri i¢sellestirmesi olarak tanimlanir. Yonetici asistani isinde basarili olmak
istiyorsa empati kurma yetenegini gelistirmelidir.

Sorumluluk alma 6zelligi: Y Onetici asistan1 orgiit icerisinde yoneticisinin temsilcisidir ve o
bulunmadig1 zamanlarda onun yapmakla yiikiimlii oldugu bazi isleri yapar ve kararlar alir. Tiim bunlar1
yaparken gerekli sorumluluklari almalidir. Yaptig1 is karsiliginda gerektiginde ilgili yerlere hesap
verme yukiimliliigi ile kars1 kargiya kalan yonetici asistani, iizerine diisen gorevleri kendisinden
istenilen sekilde ve zamaninda yerine getirmelidir.

Kendine giiven duyma 6zelligi: Bu 6zellik bireyin kendisi hakkinda olumlu ve gerc¢ekg¢i bir tutuma
sahip olmasini ifade eder. Kendine giiven duyan kisiler beklentileri ger¢ceklesmese bile durumu kabul
edebilen ve siirekli olarak olumlu diisiinmeyi siirdiirebilen kisilerdir.

Sogukkanh davranabilme o6zelligi: Zor durumlar karsisinda heyecana kapilmayan, sagkinlik
gostermeyen, kolayca 6fkelenmeyen, duygular 6lgiilii olan ve duruma hemen uyum saglayabilen
insanlar sogukkanli olarak nitelendirilirler. Siirekli degisimlerin gézlendigi is diinyasinda yonetici
asistanlarinda bulunmasi gereken bu 6zellik onlara biiyiik avantajlar saglar.

Iyimser davranabilme dzelligi: Hemen hemen her diisiince ve olay1 olumlu degerlendirebilmeyi
saglayan bir kisilik 6zelligi olan iyimserlik, yonetici asistanlarinin karsilastiklar1 problemlere ¢6ziim
odakl1 yaklagmalarini saglar.

YONETICI ASISTANININ MESLEKiI OZELLIKLER]

Yonetici asistanlar1 kamu sektoriinde veya 6zel sektorde dnemli roller ve sorumluluklar tistlenmis
calisanlardir. Bu rol ve sorumluluklar1 nedeni ile yonetici asistanlarinin bazi mesleki 6zelliklere sahip
olmasi gerekir. Is yasantisinda bireyin hem kendi basarisin1 hem de ydneticisinin ve biironun basarisini
etkileyecek olan mesleki 6zellikler asagida siralanmistir. Karar alma becerisi: Alternatifler arasindan
kigiye en uygun olanin se¢imi olarak tanimlanan karar alma y6netsel bir istir ve yoneticilik agisindan
son derece onemlidir. Karar alma eylemi yoneticilerin temel sorumlulugudur. Bu durum ydneticilerin
tek baslarina iistesinden gelemeyecegi kadar agir sorumluluklar tagimaktadir. Bundan dolay1 karar alma
eylemi, genel olarak giinlimiiz cagdas orgiitlerinde katilime1 bir anlayisla gergeklestirilmektedir. Bu
noktada da yOnetici asistanlar1 devreye girmektedir. Temsil etme becerisi: Bir kisi ya da orgiit adina
hareket etme anlamina gelen temsil etme eylemi, yonetici asistanlarinin gérevleri arasindadir.
Yonetici asistanlar1 yonetime en yakin kisilerdir ve yonetici bulunmadig1 zaman onun adina hareket
etme yiiktimliiliikleri vardir.

fletisim becerisi: Duygu, diisiince ve bilgilerin paylasilmasi yoluyla kisilerin ortak bir anlam
duygusuna kavusmasi olarak tanimlanan iletisim, insanlar arasi iligkilerin saglanmasinda en etkili
aractir. Iletisim ydnetme, yonlendirme ve ikna edebilme gibi bircok amag tasur.

Planlama becerisi: Yonetim fonksiyonlarinin ilki olan planlama, gelecekte ne yapilacaginin yol
haritasinin bugiinden belirlenmesi ve neyin, ne zaman, ni¢in, kim tarafindan ve nasil yapilacaginin
tasarlanmasidir. Y6netici asistanlarinin yonetim kademelerine yakinlig1 ve karar verme siirecinde
iistlendikleri roller ve sorumluluklar diisiiniildiigiinde, bu kisilerin planlama becerisine sahip olmasi
beklenir.

Orgiitleme becerisi: Orgiitleme planlamada belirlenen amaglara ulasmak i¢in gereken diizenlemelerin
yapilmasini ifade eder ve drgiitiin kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasini amaglar. Orgiitte gorev
tanimlar1 yapma, iist ve alt yonetim kademelerini olusturma, pozisyonlar arasindaki iligkileri
belirleme vb. faaliyetler 6rgiitleme kapsaminda yiiriitiilen faaliyetler arasindadir.

Zaman yonetimi becerisi: Zaman yonetimi, orgiitsel amaclara ulasmada hayati 6neme sahip olan bir
yonetim alanidir. Bu kavram, yapilacak faaliyetlerin verimliligini artirmak amaciyla bunlar igin
harcanacak zamanin énceden belirlenmesini ve kontrol edilmesini ifade eder.

Takim oyuncusu olma becerisi: Takim, birbirini tamamlayan becerilere sahip kisilerden olusan, ortak
amaglara ulagmak i¢in olusturulmus, is birligi diizeyi yiiksek olan ve ortaklasa sorumluluk anlayisinin
hakim oldugu gruptur. Yoneticiler ¢alisanlarinin is gruplarina uyum saglamalarini ve iyi birer takim
oyuncusu olabilmelerini bekler; ¢ilinkil pek ¢ok iste takim ¢aligmasi yapilmadan amaclara ulagmak
miimkiin degildir. Yonetici asistanlar1 diger insanlar1 bir amag etrafinda toplayacak ve onlara takim
olma ruhunu asilayacak becerilere sahip olmalidir.

Inisiyatif kullanma becerisi: Inisiyatif kullanma, gerekli durumlarda &nerilerde bulunarak sorunlar
¢6zme ve faaliyetlerin bagarili sonuglara ulagabilmesi i¢in bagimsiz karar alma becerisidir.
Profesyonel yonetici asistanlar1 karar alma becerisi kisminda bahsedildigi tizere bazi durumlarda
yonetici adina hareket etmek durumunda kalmaktadir. Onlar kendilerini, yoneticilerini ve orgiitii
ilgilendiren her tiirlii konunun goriisiillmesinde ve bu konular hakkinda kararlarin alinmasinda inisiyatif
kullanip diisiincelerini agik bir gsekilde ifade edebilmeli ve gerektiginde sorumluluklar: izerine alarak
yonetici veya 6rgiit adina karar alip uygulatmalidir.

Gizliligi koruma becerisi: Y Onetici asistanlar1 6rgiitiin gizli bilgilerini koruma becerisine sahip olan
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ve yoneticinin giivenini kazanmayi bilen kisilerdir. Onlar yoneticilerine yakinliklarindan 6tiirii 6rgiitle
ilgili birgok bilgiyi ve sirr1 6grenirler. Gerek katildiklar: toplantilarda, gerekse tuttuklar: dosyalarda
orgiit hakkindaki bir¢ok bilgiye rahatlikla ulasabilirler ancak bu isi profesyonel bir sekilde yerine

getiren asistanlar ellerindeki bu bilgileri gerektigi gibi saklamali ve bunlar1 yetkililer disinda kimse
ile paylagsmamalidir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistamimin Giinliik Isleri Planlama ve Organize Etme Becerileri
UNITE NO 5

YAZAR  Prof.Dr. SALIH BORTECINE AVCi

YONETICI ASISTANININ GUNLUK iSLERIi PLANLAMA VE ORGANIZE ETME
BECERILERI

Bu iinitede bir yonetici asistaninin giinliik islerini planlarken ve organize ederken dikkat etmesi gereken
konular ve sahip olmas1 gereken beceriler ele alinmistir. Planlama Kavrami ve Planlama Siireci
Planlama amaglarin ve bu amaglara ulagsmak i¢in gerekli faaliyetlerin belirlenmesi siireci olarak
tanimlanmaktadir. Planlamanin temelinde plan1 ortaya ¢ikarmak i¢in sarf edilen ¢abalar 6ne ¢ikar.
Dolayisiyla planlamada 6ncelikle sorulmasi gereken soru “plan nedir?” olacaktir. Bu soruya “plan bir
karardir veya kararlar toplamidir” seklinde cevap vermek miimkiindiir. Planlama gelecekle ilgili bir
siirectir ve aslinda gelecek de belirsizdir. Planlama ile uzun ve kisa donemli amag ve hedefler daha
belirgin hale doniisiir. Sonrasinda yapilacaklar listesi ve programlarin belirlenmesi ile bu amag ve
hedefler somutlasir. Planlama becerisi kapsaminda yonetici asistani her giiniinii planlamal1 ve bir
ajanda kullanarak ajandasina planlanan isleri mutlaka kaydetmelidir. Bir yerlere kaydedilmeyen
islerin hatirda kalmasi miimkiin degildir. Bu nedenle planlama becerisinde siirekli not almay1
onemsemek gerekir. Islerin zamaninda yapilmamasi yonetici asistanini zor durumda birakacaktir.
Eylem Plam1 Hazirlamak

Bir eylem plani tiim islerin tamamlanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan goérevlerin listelenmesi anlamina gelir.
Bu, yapilacaklar listesinden faklidir; ¢linkii burada yalnizca tek bir hedefe yonelme durumu sz
konusudur. Bir eylem plan1 hazirlarken 6ncelikle bu plana iliskin hedefleri bagsarmak igin ihtiyac
duyulan tiim gorevleri listelemek ve tamamlanma ihtiyaglarina gore siralamak gerekir. Gorevleri
listeledikten sonra tiim goérevleri alt gorevlere ayirmak “pargala, bol, yonet” felsefesine gore kolaylik
saglayacaktir.

Is Programlama

Is programi; yapilacak islerin aylik, haftalik vb. zaman kesitleri icerisinde gergeklestirilecek
kisimlarini géstermek icin kullanilir. Burada ydnetici asistaninin yapilacak islerin tiiriinii ve is
birimlerini temel alarak islerin miktarina gére bir diizenlemeye gitmesi gerekir. Is programlari
olusturulurken farkli ig birimlerinde ¢alisan kisilerin bir ise dahil edilip edilmeyecegi ve bu igin hangi
biirolarda, nasil ve kimler tarafindan yapilacag: belirlenir. Programlar planlarin gergege doniistiigii
yerdir. Programlama yonetici asistaninin sahip oldugu zamani test etme ve belirlenen gorevleri
basarmada zamanin nasil kullanilacagini planlama siirecidir. Her bir gorev iizerinde ¢aligmak i¢in
zamani programlamak, yonetici asistaninin gergekte neyi basarabildigini anlamasini saglar. Calisma
zamani programlandiktan sonra ikinci adim yapilacaklar listesini gézden gecirmek ve ¢aligma
doneminde yiiksek dncelikli gorevleri programlamaktir. Beklenmeyen olaylar i¢in de zaman ayirilmasi
gerektigi unutulmamalidir. Program hazirlarken yonetici asistaninin kendi i¢in ayirdigi bir zaman
dilimi de olmalidir. Ydnetici asistani bu siirede yeni seyler 6grenmeyi planlama, kendi kendini
organize etme ve igini Oncelikli hale getirme sansi bulur.

Organizasyon Kavrami Ve Organize Etme Siireci

Organizasyon sozciigii genellikle iki anlama gelmektedir: biri 6rgiitleme islemi, digeri ise bu islem
sonucunda meydana gelen yapidir. Organizasyon veya orgiitleme, insanlarin g¢esitli ihtiyaglarinin
belirli bir sistematikle diizenlenmesi faaliyetidir. Organizasyon olusturmak, diger tabirle organize
etmek amaglara ulagmak i¢in yapilacak islerin tanimlanmasi, gruplanmasi ve sorumluluklarin
belirlenmesidir. Bu islemin tamamlanmasi sonucunda organizasyon ortaya ¢ikar. Bir organizasyon
kendini olusturan unsurlarin biitiinlesmesiyle meydana gelir. Organize olmanin karsit1 diizensizliktir.
Diizensizlik duygusal anlamda yorucu bir 6zellige sahip olumsuz bir olgudur. Diizensizlik bir isi
oldugundan daha karmagik ve zor gdsteren algisal bir nitelige de sahiptir. Diizensizlik is ertelemelere,
atalet, yilginlik, stres ve tabii ki zaman kaybina neden olur. Organize olmak bireye kendini 6zgiir
hissettirir ve boylece birey hayatinin yonetimini ele gegirerek hayati tizerindeki kontroliinii artirmis
olur. Bireyin hayati1 organize oldukga, herhangi bir krize girmeden firsatlardan yararlanmak i¢in yoniinii
hizla degistirebilme ve daha rahat bir is hayat1 yasayarak endige diizeyini en aza indirme imkanina
kavusmus olur. Organize olmak bireyin hayatini ve igini kolaylastiracaktir. Sonug olarak bir yonetici
asistani i¢in organize olmak; yapilacak islerin belirlenerek gruplandirilmasi, sorumluluk siirlarinin
belirlenmesi, islerin yerine getirilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan mekan, arag, gere¢ ve techizatin
tedarik edilerek diizenlenmesi safhalarindan olusur. Digsardan bakildiginda bir isletmedeki en iyi
organizasyon faaliyeti yonetici asistani ile 6zdeslestirilir ve bu yonde ilk bakilacak yer yonetici
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asistaninin masasindaki diizendir. Y Onetici asistaninin masasi kullandigi esyalarindan evraklarin
diizenine kadar diizenli, muntazam, siral1 ve ergonomik bir sekilde yerlestirilmis olmas1 gerekir.
Yonetici Asistaninin Giinliik isleri Planlama ve Organize Etme Becerisi

Bir sekreterin ise gider gitmez yapmasi gereken ilk sey giin igerisinde yapacaklarini planlamak
olmalidir. Ardindan igler i¢in ihtiya¢ duyulan her tiir unsurun tedarik edilmesine sira gelir. Bu anlamda
sekreterin giin icerisinde yapmasi gereken her seyi bir masa takvimine ya da bilgisayar takvimine
yerlestirmesi gerekir. Tekrarli isler varsa bunlarin ayri bir listesini yapmak gerekebilir. Randevular,
toplantilar, fatura 6demeleri, vergi ya da sigortalarin tarihlerine gore planlanmasi ile bu siireg
baslamalidir. Yonetici asistanini ilgilendiren islerin ya da faaliyetlerin bir hatirlatma listesi seklinde
yoOneticiye verilmesi konusunda hassas olunmalidir. Yoneticinin ihtiyag duydugu dosyalarin ya da
herhangi bir dokiimanin da bu liste ile birlikte hazirlanarak yoneticiye verilmesi gerekir. Y dnetici
asistan1 igyerinde bir dosyanin hangi dolapta oldugunu aninda bilmeli, masasinda hangi kagitlarin
oldugunun farkinda olmali, yoneticisinin ne zaman ne isteyecegini az ¢ok kestirebilecek bilgi
birikimine sahip olmalidir. Bu da ancak organize edilmis bir is hayatinda s6z konusu olabilir. Eger
birey kendini organize edebiliyorsa her seyi organize edebilir. Organize etme yeteneginin gelismis
olmas1 neyin nerede oldugunu anlik sdyleyebilme kabiliyeti kazandirir. Organize etme becerilerinin en
onemli faydasi zaman yonetimine yardimci olmasidir. Yapilacaklar listesine ve kendine 6zgii bir
glinliige sahip olmak y0Onetici asistaninin hayatini kolaylastiracaktir. Zaman yonetimi ve dncelikli
isleri belirleme becerisi yonetici asistanina kendisi gibi baskalarinin ig yiikiinii de yonetebilme
yetenegi kazandirir. Oncelikli isleri Belirleme Organize etme faaliyetlerinde dncelikli isleri
belirleme hayati neme sahiptir. Onceligi yoneticisinin giinliigii olan ydnetici asistanlarinin kendi
kisisel faaliyetleri i¢cin de zaman ayirabilmesi ve isten tam zamaninda ayrilmasi i¢in oncelikli isleri
belirleyecek sekilde diizenlemeler yapmasi gerekir. Bu sayede yonetici asistani is- yasam dengesini
kurabilme sansi bulur. Yoneticinin yalniz giinliik isleri i¢in degil, ¢cocuklarinin okul faaliyetlerine
katilma, aile aktiviteleri, spor faaliyetleri gibi gérevlerinin de bu bakis agisiyla ele alinmasi yine is-
yasam dengesi i¢in 6nemlidir. Isi éncelikli hale getirirken zaman hirsizlar1 ile de miicadele etmek
gerekir. Zaman hirsizlarina yonelik kontrol ve yok etme taktikleri gelistirilmelidir. Zaman hirsizlarini
tanimlayan faktorleri su sekilde siralayabiliriz; hayir diyememek, yonetici, meslektaslar, motivasyon
eksikligi, yanlis anlasilmalar, dosyalama eksikligi, planlama eksikligi, iletisim eksikligi, atalet,
kararsizlik, telefon, toplantilar, 6nceliklerin farkinda olmamak, diizensiz masa, is yigma, bilgi
yetersizligi, yetersiz ara¢ kullanimi, yetersiz bilgi, uykusuzluk ve yorgunluk, davetli ve davetsiz
misafirler. Zaman hirsizlariyla miicadele etme konusunda su 6neriler getirilebilir:

* Mevcut zamana odaklanin, su an ne yaptiginizin farkinda olun. Ge¢mise degil gelecege odaklanin.

* Yaratici olun; gorevinizi bitirebilmek i¢in azminizi artiracak sekilde kendinizi motive edin ve yeni
yontemler aragtirmaya ¢aligin.

* Reaktif olmak yerine proaktif olun, yani sorunlar ortaya ¢iktiktan sonra degil, ortaya ¢ikmadan dnce
¢Ozliim yollart geligtirin.

* Devredin; sevdiginiz ve sevmediginiz igleri ¢ikararak yaptirabileceginiz kisileri belirleyin.

* Diizenli islerle ilgili olarak bir rutin olusturun.

* Acik bir vizyon ve hedefiniz olsun.

* Acik ve net bir sekilde tanimlanmis bir giinliik is plan1 olusturun.

* Bir ise odaklandiginizda sizi rahatsiz eden etmenlerden uzaklasin. Ornegin agik plan bir biiroda
calistyorsaniz ve sizi ve yoneticinizi rahatsiz edebilecek ¢ok sayida insanla karsilagiyorsaniz,
duvariniza rahatsiz edilmek istemediginizi belirten bir yazi asin.

* Bir beyaz tahta kullanarak fikirlerinizi yazin ve onlarin kuluckaya yatmasina izin verin.

* Yazmak yaraticiliginiz1 arttirir, unutmayin.

* En iyi fikirler onlarla ilgili beklentilerimizin en diisiik oldugu zamanlarda, 6rnegin dusta, yiiriirken,
araba kullanirken, spor yaparken, uyurken ya da bir arkadasimizla tartisirken ortaya ¢ikar. Bu yiizden
yaninizda bir not defteri tagiyin.

s Ortaminda Planlama ve Organize Etme Faaliyetleri

Yonetici asistaninin igleri belirli bir sistematik bakis acisiyla ele alip diizenlemesi i¢in yiiriitmesi
gereken faaliyetler sunlardir:

* Yapilacaklar listesinin ¢ikarilmasi

* Biiro evraklarinin diizenlenmesi

* Ziyaretcilerle iligkilerin diizenlenmesi

* Bilgisayar dosyalariin diizenlenmesi

* Sekreter ve yonetici odalarinin tertip ve diizeni ile biiro ihtiyaglarinin tedarigi

Ergonomi

Ergonomi, insan ve is diizenlemesinde is ¢evresindeki teknolojik araglarin ve ¢aligma ortaminin
tasariminda insanlarin ihtiyaglarini karsilamay1 amag edinen bilgi, uygulama ve teknikleri gdsteren
disiplinler aras1 bir yaklasimdir. Ergonomi, insanin giinliik yasaminda ve igyerinde kullandig1 seylerin;
insanin karakteristik 6zellikleri, beklenti ve davranislarinin dikkate alinmasi suretiyle tasarlanmasidir.
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Dolayisiyla ¢alisma yerlerinin emniyetli ve uygun olmasi, oturma bigimleri, aydinlatmanin
6zellikleri, ses, 1s1 ve havalandirma konular1 ergonominin c¢aligma alanina girmektedir.

Yonetici Asistaninin Calisma Alanini1 Ergonomik Hale Getirmesi

Yonetici asistaninin ¢aligma alanini diizenlemesinin en kolay yolu, kendi ihtiyacina ve kendi tarzina
yonelik bir bakis agis1 gelistirmesidir. Bu sayede daha rahat bir ¢alisma ortami olusturma imkanina
kavusur. Baslangi¢ olarak ¢aligma alaninin yeterince genis oldugundan emin olmak gerekir. Bugiin bir
kisinin ¢alisabilecegi alan olarak belirlenen standartlar bulunmaktadir. Is yerlerinin is saglig1 ve
glivenligi yasasi geregince, ¢alisanlar i¢in belirlenen ¢alisma alanlari kriterlerine uygun bir ¢alisma
alan1 olusturmalar iilkemizde yasal bir zorunluluktur. Y 6netici asistan1 bu anlamda kendisi i¢gin
ayrilan alanin genigliginden emin olduktan sonra isinin yogunluguna gore egyalari i¢in kendi
6zelliklerine uygun bir alan diizenlemesine girismelidir. Yani bilgisayar ve ekipmanlari, dosyalar ve
diger esyalar1 i¢in fiziksel ve kisisel 6zelliklerine uygun olarak belirli bir diizenleme yapmalidir.
Yonetici asistaninin ¢aligma ortamini ergonomik bir sekilde tasarlarken dikkate almas1 gereken
oncelikleri su sekilde siralayabiliriz;

* Oturma gekline uygun masa ve koltuk ayarlamasi

* Bilgisayar Klavyesi ve Farenin Yerlesimi

» Aydinlatma

* [sitma ve sogutma

» Havalandirma ve hijyen

* Giiriiltii kontrolii

* Renk uygunlugu

* Molalar
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistanliginda Problem Cézme ve Karar Verme
UNITE NO 6

YAZAR  Dog¢.Dr. FATIH YILDIRIM

GIRIS

Yonetici asistanlar1 bagli bulunduklar1 yoneticilerin birer temsilcisi, danigmani ve yénetimin dnemli
bir parcasi olarak diisiiniilmelidir. Bu nedenle yonetici asistanlarinin karsilagtiklar: sorunlari nasil
cOzecekleri ve bu sorunlarla ilgili hangi alternatifleri iiretecekleri, ayrica bu alternatiflerden hangisini
sececekleri olduk¢a mithimdir. Y 6netici asistani bu siiregleri gelisigiizellikten uzak bir sekilde ve
belirli bir sistematik icerisinde yiirtitmelidir.

PROBLEM COZME

Sorun var olan durum ile arzulanan durum arasinda olugan farktir. Bu fark arzulanan sonuca ulagsmak
isterken karsilasilan igsel ve digsal engellerden kaynaklanir. Maalesef karsimiza ¢ikan biitiin
sorunlarin iizerinde agikca “ Bu bir problemdir.” yazmaz. Dogru kararlar alabilmek sorunun varligindan
haberdar olmayla yakindan iliskilidir. Orgiitsel anlamda degerlendirilirse amaglara ulasmaya ydnelik
calismalar sirasinda ortaya cikan, gecici veya siirekli olan her tiirlii engele sorun denir. Orgiit
belirledigi hedeflere ulasabilmek i¢in bu sorunlar1 ¢6zmek zorundadir. Sorunsuz ulasilabilecek hedef
hemen hemen yok gibidir. Bu nedenle 6rgiitler sorunlarin iistesinden nasil gelebileceklerini
ogrenmelidirler. Aslinda sorunu bir biitiin olarak ele almak onu anlagilmaz ve karmagik héle
getirebilir. Bu nedenle sorunu anlasilir pargalara bdlerek stratejiler gelistirmek gerekir. Arastirmacilar
gecmisten giiniimiize bu amaca yonelik bir¢ok model gelistirmistir. Deneme-yanilma yoluyla ¢6ziim
bulmaya calisan klasik modellere karsin giiniimiizde bilgisayar destekli akilci karar verme yontemleri
gelistirilmistir.

KARAR VERME

Planlama fonksiyonunun 6ziinii olusturan karar kavrami iki veya daha fazla segenek arasinda se¢im
yapma siirecidir ve karar vermek yoneticilerin esas gorevlerinden birisidir. O halde bireyin, yoneticinin
veya yoOnetici asistaninin herhangi bir konuda yapmis oldugu tercih karardir ancak karar verme sadece
secim yapma terimiyle aciklanacak kadar basit degildir. Orgiitiin olagan isleri icerisinde yoneticiler
bir¢ok faaliyetin nasil, ne zaman, ne i¢in, nerede ve kim ile gerceklestirilecegine iliskin kararlar
verirler. Yoneticiler bu konularda karar vermelidir ki bunlar1 uygulayacak olan bireyler de ne
yapacaklarin1 6grenerek orgiitiin amaclarina ulagabilmesi i¢in gerekli faaliyetleri gergeklestirebilsin.
Karar verme iglemi birtakim 6zelliklere sahiptir. Karar verirken se¢im yapma zorunlulugu vardir ve bu
durum seg¢ilen alternatif digindaki alternatiflerden vazgecmek demektir. Karar verme ydnetim siirecinin
temel dayanak noktasini olusturmaktadir. Y 6neticiler, yonetim fonksiyonlarini yerine getirerek sorumlu
olduklar1 birimi yonetirler. Yonetim fonksiyonlar1 planlama, drgiitleme, yoneltme ve kontroldiir
(denetim). Aslinda yonetici her yonetim fonksiyonu kapsaminda ydnettigi birimle ilgili gesitli kararlar
almaktadir. Yonetici asistanlar1 da bagli bulunduklar1 birimlerin birer temsilcisi oldugundan bazen bu
kararlarin verilmesine katilirken bazen de dogrudan karar vermek durumunda kalabilirler. Kararlar
¢esitli gruplara ayrilarak incelenebilir:

Rutin ve rutin olmayan kararlar: Amagclarina ulagmaya calisan orgiitlerin normal giinliik
faaliyetlerini gergeklestirmek {lizere aldiklari kararlar rutin kararlardir. Rutin olmayan kararlar ise ani
cevresel degisimlerle gelen sorunlara orgiitiin géstermesi gereken tepkiler sonucu ortaya ¢ikar.
Stratejik ve operasyonel (islemsel) kararlar: Orgiitiin uzun vadede rekabet iistiinliigii saglayabilmek
ve yasamin siirdlirebilmek i¢in verdigi kararlara stratejik karar denir. Bunlar genelde iist diizey
yoOneticiler tarafindan alinir. Operasyonel kararlar ise orgiitiin faaliyetlerinin devam edebilmesi i¢in
alinan ve daha ¢ok giinliik islemlerin yiriitiilmesiyle ilgili olan kararlardir. Kisi ve grup kararlar::
Bireylerin tek basina verdigi kararlar kisi kararlaridir. Grup kararlari ise bir grubun birtakim yontemler
kullanarak ortaklasa verdigi kararlardir.

Alt ve iist kademe kararlari: Alt diizey yoneticilerin verdigi kararlar genel itibariyle faaliyetlerin
gerceklestirilmesine yoneliktir. Orta diizey yoneticiler taktiksel, iist diizey yoneticiler ise rekabet
ustlinliigii kazanmaya yonelik stratejik kararlar verir. Belirlilik ve belirsizlik durumunda verilen
kararlar: Belirlilik kosullar1 i¢inde verilen kararlar rutin islerin ger¢eklestigi durumlarda daha 6nceden
tecriibe edilmigtir. Belirsizlik durumda verilen kararlar ise bilinmeyen sayisinin ve risk faktdriiniin
yiiksek oldugu, dolayisiyla sezgi ve yaraticiligin gerektigi durumlarda verilen karar tiiriidiir.

Karar Verme Siireci

Karar vericiler ¢evreden elde ettikleri herhangi bir veri, bilgi ve uyar1 neticesinde amag veya sorunun
varligindan haberdar olur ve bdylece karar verme siireci baglamis olur. Ilk asama sorunun tanimlanmasi
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ile gergeklesir. Daha 6nce bahsedildigi gibi problem var olan durum ile arzulanan durum arasindaki
farktir. Karar alic1 ya bir amaca ulagsmak i¢in ya da bir problemi ¢6zmek i¢in sorunu tespit eder.
Yonetici bazen sorunun varligindan haberdar olmayabilir veya problemi yanlis tanimlayabilir ¢iinkii her
problem acikca ortaya ¢ikmayabilir. Problemin fark edilmemesi ya da yanlis tanimlanmasi1 yoneticinin
basarisiz olmasina yol agabilir. Bu yiizden ¢evreden elde edilen veriler ve bilgiler siirekli
giincellenmeli ve gerek goriiliirse baskalariyla paylasilarak goriis alisverisinde bulunulmalidir. Tkinci
agsama ise amac veya sorunu akilc1 yollarla irdelemeyi ve soruna yogunlagmayi igerir. Burada sorunun
onceliklerinin ortaya konmasi gerekir. Bir sorun bir 6rgiit i¢in cok dnemliyken diger bir 6rgiit tarafindan
pek dnemsenmeyebilir. Dolayisiyla yoneticiler karar verirken birtakim 6lciitler ortaya koyar. Bu
Olgiitler onemlerine gore siralanir ve karari biiyiik 6l¢iide etkiler. O halde karar dl¢iitlerine agirliklarina
gbre puan verilebilir. Bdylece puani fazla olan dlciit karar1 daha fazla etkileyecektir. Uciincii asamada
karar verici amaca ulasmak veya sorunu ¢6zmek i¢in segenekler belirler. Bu asamada segeneklerin
degerlendirilmesi gerekmez, yalnizca olusturulabilen biitiin se¢enekler siralanir. Dordiincii asamada
siralanan segenekler degerlendirmeye alinarak her birinin gii¢lii ve zayif yonleri ortaya konulur. Bu
degerlendirmelerde 2. asamada yapilan 6l¢iit puanlar1 da dikkate alinmalidir. Tiim segenekler
degerlendirilirken kisisel yargilardan uzak durulmas1 karar1 daha akilci bir hale getirecektir. Ayrica
¢alisanlardan uzmanlik alanlariyla ilgili bilgi almak fayda saglayacaktir. Siirecin beginci asamasi
kararin sonlandirilmasina yoneliktir. Belirlenen olgiitler agisindan yapilan karsilastirma sonucu en
giiclii segenek(ler) se¢ilir. Daha sonra bu se¢enek(ler) amaca ulagmak veya problemi ¢ozmek i¢in
uygulayicilar tarafindan hayata gegcirilir. Siirecin son agamasi ise belirlenen amaca ulasilip
ulasilmadigini veya problemin ¢oziiliip ¢oziilmedigini gérmek i¢in geri bildirimlerin toplandigi
agamadir. Rasyonel Karar Verme Rasyonel (akilci, mantiksal) karar verme arzulanani en iist diizeyde
elde edebilmek i¢cin mantikli se¢imlerin yapilmasi siirecidir (Simon, 1986;209). Diisiiniilen her bir
secenegin getirecegi sonuglarla ilgili kapsamli aragtirma yapmaya dayanir. Amagclara en yiiksek
diizeyde ulasilmas1 ya da sorunun en iyi sekilde ¢ozililmesi istenir. Bunun i¢in tiim se¢enekler
arzulanan sonuca ulastirma gii¢leri temel alinarak objektif olarak degerlendirilir. Rasyonel karar veren
kisi siirekli objektiftir (nesneldir). Rasyonel karar verebilmek i¢in karsi karsiya kalinan problemin veya
ulagilmak istenen sonucun agik ve net ortaya konmasi gerekir. Karar vericinin biitiin segenekleri ve
sonuglari bilmesi esastir ve bunlar arasindan amaca en yiiksek diizeyde ulastiracak veya sorunu en iyi
sekilde ¢ozecek olan secilir. Rasyonel karar verme siireci boyunca siirekli olarak geri bildirim
alinmalidir; ¢linkii yoneticiler orgiitiin faydasini en yiiksege ¢ikarmak maksadiyla verimliligi
artirabilmek i¢in karar verirler ve geri bildirim sayesinde karar siirecinin basaris1 bu yonden
degerlendirilebilir. Aslinda gergek diinyay1 degerlendirdigimizde insanlarin genellikle kendilerine en
yakin secenekleri degerlendirdigini ve bunlar arasindan basit bir diisiinme siireci sonunda tercih
yaptigini1 goriiriiz. Dolayisiyla pek ¢ok kisi en iyi se¢enegi bulmaya calismadan karar verme siirecini
sonlandirmaktadir. Bu noktada sinirli rasyonellik kavrami karsimiza ¢ikmaktadir.

Sinirh Rasyonellik

Insanlar problemleri tespit ederken, onlar1 degerlendirirken, secenekler bulurken ve bunlar arasinda
se¢cim yaparken en iyi sonuca ulagsmak i¢in sadece akilct diisiinmek yeterli degildir; ¢iinkii kisinin
bunlar1 yaparken sahip oldugu bilgi birikimi smirhidir ve diisliniildiigii gibi biitiin segenekleri ortaya
koyamaz. Ayrica gelecekteki biitiin durumlar dngoriilemeyecegi icin yoneticiler sinirli rasyonellik
igerisinde karar verirler. Dolayisiyla sinirli rasyonellik karar vericinin en iyi segenegi bulmak yerine
beklentilerini yeterince karsilayacak bir secenegi bulmak amaciyla nispeten sinirli miktarda bilgiye
ulagip bunu bir 6lgiide isleyerek karar vermesini ifade eder.

Sezgisel Karar Verme

Karar verirken duygularin, yargilarin ve diger soyut olgularin kullanildig1 bir se¢im tiiriidiir. Sezgisel
karar vericiler karar verirken sezgilerinden 6nemli 6l¢iide yararlanir. Bu durum sezgisel karar veren
kisilerin bilingsiz sekilde karar verecekleri anlamina gelmez. Bu yaklagima gore bireyler gdzlemde
bulunurlar ve ¢ikarsamalar yaparak bir yargiya varirlar. Bireyler deneyimlerine dayali olarak, etik
degerlere veya oOrgiit kiiltiiriine gore, bilingalt1 verilerine gore, bilgi toplama ve isleme tarzlarina gore
ve duygularina gore karar verebilirler. Sonug olarak rasyonel siire¢lerin yaninda bireylerin sezgisel
karar verme becerilerini de gelistirmesi gerekir. Bunun i¢in egitim yoluyla bilgi birikimi artirilmal
ve Orgiitsel 6grenme siirecleriyle elde edilen tecriibeler biitiin ¢alisanlara aktarilmalidir.

Temel Karar Verme Hatalar:

Karar vericiler karar verme siirecinde bazen birtakim hatalara diismektedir. Insan zihninin algilama ve
isleyis bicimi sebebiyle ortaya ¢ikan bu hatalardan bazilar1 sunlardir: Asir1 giiven hatasi karar
vericilerin kendilerini sahip olduklarindan daha fazla bilgi sahibiymis gibi gérmelerine sebep olur.
Yapilan bir aragtirmaya gore insanlarin % 78’1 kendi performanslarinin ¢ok iyi oldugunu diismektedir;
ancak gercekte iyi performans sergileyenlerin orant bunun ¢ok altindadir. Capa hatasi ilk elde edilen
bilgiye odaklanma sebebiyle sonradan ulagilan bilgileri dikkate almamaktan kaynaklanir. Karar
vericiler 6zellikle ilk elde ettikleri bilgilere agir1 6nem verir ve sonradan edindikleri bilgileri karar
almada kullanmazlar. Bu durum eksik bilgiyle karar verilmesine yol acar. Onaylama hatas1 karar
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verme siirecinde toplanan bilgiyi objektif sekilde elde edememekten kaynaklanmaktadir. Birey
gecmiste verdigi kararlari tasdik eden bilgileri arar ve aksini ifade eden bilgileri gormezden gelmeye
calisir. Ben sdylemistim hatasi bireyin bir sonug belli olduktan sonra bu sonucu 6nceden bildigine
iligkin yanlis inancini1 gosterir. Bireyi gergekte yapabildiginden daha iyi sezgisel tahminler yaptig:
konusunda yaniltan bir durumdur. Tesadiifilik hatas1 kisilerin rastlantisal olarak ger¢eklesen olaylardan
anlam ¢ikarmasina sebep olur ve sanki her seferinde ayn1 sonug¢ ¢ikacakmis gibi bir beklenti
olusmasina sebep olur. Kendine hizmet egilimi hatas1 6nemli algilama hatalarindan da biridir. Karar
vericiler bagarisizliklarini tamamen dis faktorlere yiiklerler. Hale etkisi hatasi karar vericinin bir
konuda degerlendirme yaparken bunun tek bir yoniine odaklanip bu yoniiyle ilgili diislincesini konunun
biitiiniine genellemesini ifade eder.

GRUPCA KARAR VERME TEKNIKLERI

Glinlimiiziin modern orgiitlerinde grup kararlarina 6nem verilmektedir ¢iinkii grup kararlari bireysel
karara gore daha akilci olabilir, farkli tecriibeleri ve uzmanlari bir araya getirmeye imkan saglar ve
ulagilan ¢6ziim yolu ¢ogunluk tarafindan daha fazla kabul goriir. Beyin firtinasi (brain storming) bir
problemin ¢6zlimiinde 6zellikle yaratici yonii 6ne ¢ikan grupca karar verme teknigidir. Bu teknikte her
tiirlii fikrin s@ylenebilecegi bir ortam olusturulur ve grup iliyelerinden bu ortamda yaratici fikirler
gelistirmeleri istenir. Nominal grup tekniginde konunun uzmani olan bireyler bir araya gelir. Bu kisiler
uzmanliklar1 geregi isletme ve bulundugu ¢evre ile ilgili bilgiye sahip kisilerdir. Gruplarin 7 ila 10
kisiden olusmasi istenir. Katilimcilar fikirlerini ortaya koymaktan sorumludur ve fikir birligine
ulagmak zorunda degildir. Delphi teknigi de yaraticilig1 6n plana ¢ikaran modern bir tekniktir. Bu
teknikte grup iiyeleri yiiz yiize goriismez. Ozellikle biiyiik isletmelerde farkli cografyalarda bulunan
grup lyelerinin fikirlerini ve kararlarini bir araya getiren bir tekniktir. Alanlariyla ilgili uzmanlik
bilgisine sahip 30 kisinin katilimiyla karar verme islemi ger¢ceklesmektedir. Yapilandirilmis sorular
katilimcilara alternatif senaryolarla beraber sunulur. Katilimcilar fikirlerini beyan eder ve en iyi
karara ulasilmaya calisilir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistanhiginda Yaraticilik
UNITE NO 7

YAZAR  Prof.Dr. GOKHAN KERSE

YONETICI ASISTANLIGINDA YARATICILIK

Bu iinitede yaraticilik kavrami tanimlanarak yonetici asistanliginda yaraticiligin 6nemi, yaratici
diislincenin ortaya ¢ikisi, yaratici yonetici asistanlarinin 6zellikleri ve yaraticiligi gelistiren bir teknik
olan Alt1 Sapka Diisiinme Teknigi ele alinmistir.

YARATICILIK KAVRAMI

Klasik bakis agisina gore yaraticilik ”6zel ve sira dis1” bir sey olarak algilanir ve her birey yaratici
olamaz. Modern bakis agisina gore ise tiim bireyler az ya da ¢ok yaratici 6zellige sahiptir ve bu 6zellik
dogum sonrasi gelisebilir. Yaraticilik kavrami “yeni ve faydali {iriin ve fikirler liretebilme yetenegi”
olarak tanimlanabilir. Yaraticilik yeni bir iiriinle ya da hizmetle sonug¢lanacak fikirlerin
iiretilebilmesidir. Yaraticiliktan s6z edebilmek icin bir iiriin veya fikrin daha 6nceki hallerinden farkli
olmas1 gerekir. Fakat yaraticilifin olusmasinda bir fikrin sadece farkli olmasi yeterli degildir; ayni
zamanda amaca yonelik, uygun ve degerli olmalidir. Dolayisiyla yaratici bir iiriin veya fikrin ortaya
¢ikmasi; bunun yeni, orgiit ve toplum i¢in faydali, amaca uygun ve degerli olmasina baghdir.
YARATICILIK iLE YENILiK ARASINDAKI iLiSKi

Yenilik ve yaraticilik kavramlar1 arasinda dnemli farkliliklar bulunmaktadir. Yaraticilik yeni diisiince
ve fikirleri iiretebilme kabiliyetiyken; yenilik iiretilen diisiince ve fikirleri yeni bir iirlin, hizmet ya da
iiretim yontemi haline doniistiirebilme faaliyetidir. Diger bir ifadeyle yaraticilik zihinsel bir faaliyet
olarak yeni fikirleri liretmek iken; yenilik bu fikirleri somut hale getirebilmektir. Yaraticilik yeniligin
ortaya ¢ikmasinda 6n kosulu saglamaktadir. Yeniligin ortaya ¢ikmasi birbirinden farkli birgok yaratict
fikrin liretilmesine baglidir.

YONETICi ASISTANLIGINDA YARATICILIGIN ONEMI

Yaraticilik orgiitlerin uzun dénemde yasamini devam ettirebilmesi ve biiylimesi agisindan énemlidir;
¢linkii orgiitlerin ¢evresi slirekli degismektedir. Bu degisim miisteri istek ve beklentileri, rakiplerin
iirlinleri ve ¢alisan istek ve beklentilerinde rahatlikla goriilmektedir. Miisteri ve calisan istek ve
beklentilerini karsilama ve rakipleri geride birakmanin yolu yaraticiliktan gegtigi i¢in yonetici
asistanlarinin da yaraticiligina ihtiya¢ duyulmaktadir. Y 6netici asistanlarinin giiniimiizde sadece
telefona bakan, rapor hazirlayan, konuklar: karsilayan ve ydneticisinin randevularini hatirlatan kisi
olmayip, orgiit yoneticilerini temsil etmesi, yoneticileri olmadiginda toplantilara katilmas,
yoOneticileri adina is goriismeleri yapmasi ve gerektiginde yoneticileri adina kararlar almasi onlarin
yaratici kapasiteye sahip olmasini gerektirmektedir.

YARATICILIGIN BILESENLERI

Yaraticilik bazi unsurlarin varligiyla ortaya ¢ikmakta ve gelismektedir. Bu unsurlar uzmanlik, yaratici
diigsiinme ve motivasyondur. Uzmanlik; yonetici asistanlarinin belirli bir alandaki teknik bilgi
birikimini ifade eder. Yaratici diislinme; yonetici asistanlarinin sorunlar1 nasil ele aldig1 ve ¢oziimleri
nasil elde ettigi ile ilgilidir. Motivasyon ise; yonetici asistanlarinin belirli bir igi yapmak i¢in harekete
gecebilmesidir. Motivasyon digsal ve i¢sel olmak iizere ikiye ayrilir. Digsal motivasyon; bir davranisin
veya faaliyetin gerceklesmesi karsiliginda verilen ddiillerle saglanan motivasyondur. I¢sel motivasyon
ise bireyin bir isi isteyerek ve arzulayarak yerine getirmesi, o isi yaparken elde ettigi i¢sel zevk i¢in
isini yapmasidir.

YARATICILIK SURECI

Yonetici asistanlarinin yaraticiliklari belirli bir siire¢ sonucunda olusmaktadir. Yaraticiliga iliskin bu
siire¢ sirastyla; hazirlik, kulugka, aydinlanma ve dogrulama/gergeklesme olmak iizere 4 agsamalidir.
Hazirlik; belirli bir alanda veya konuda 6n hazirlig1 ifade eden bilgi toplama asamasidir. Kulugka;
belirli bir soruna veya konuya iliskin ¢éziimlere ulasilmaya calisilan hazirlik ve aydinlanma
arasindaki asamadir. Aydinlanma; soruna veya konuya iliskin ¢6ziimiin ortaya ¢iktig1 asamadir. Son
olarak dogrulama/ger¢eklesme; ortaya ¢ikan fikirlerin gergekten ¢éziime ulastirip ulastirmadiginin
veya yeni bir ¢iktiya ulagsmak i¢in yeterli olup olmadiginin degerlendirildigi asamadir.

YARATICI DUSUNEBILEN YONETICi ASISTANLARININ OZELLIiKLERI

Yaratict yonetici asistanlarinin baglica 6zellikleri; biirodaki sorunlara duyarli olmasi, sorunlari tespit
edip farkl fikirlerle ¢6zmeye calismasi, risk almaya istekli olmasi, merakli ve esnek olmasi,
bagimsiz ¢calismayi1 sevmesi, kendilerini cesaretlendirecek 6zgiivene sahip olmasi, belirli bir konuda
derinlemesine diisiinebilmesi, alanlariyla ilgili yeterli bilgiye sahip olmasi, birden fazla sorunla ayni
anda ilgilenebilmesi, islerini tutkuyla yapmasi, bagkalarinin diisiincelerini dikkate alarak empati
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kurmasi, belirsizlige tahammiil edebilmesi ve beynin hem sag hem de sol tarafini kullanabilmesidir.
YARATICILIGI GELIiSTIRMEYE YONELIK BiR TEKNIiK: ALTI SAPKA DUSUNME

Alt1 sapka diisiinme, Edward de Bono tarafindan yanal diisiinme teknigini agiklamak i¢in ortaya
atilmigtir. Bu teknik bireylerin belirli bir konuda farkli diisiinebilmesini saglayan beyaz, kirmizi,
siyah, sari, yesil ve mavi renkli sapkalardan olusur. Belirli bir konuya veya soruna beyaz sapka
tarafsiz, kirmizi sapka duygusal, siyah sapka kotiimser, sar1 sapka iyimser, yesil sapka yenilik¢i, mavi
sapka ise serinkanli bakis agistyla bakmayi1 ifade eder. Beyaz sapka ile asistanlar belirli bir konuda net
bilgileri, sayilari, aragtirmalar1 ve kanitlanmig verileri bir araya toplar ve bunu yaparken tarafsiz ve
objektif degerlendirmeler yapar. Kirmizi sapka ile isiyle ilgili konulara duygusal yaklasir ve hisleriyle
degerlendirme yapar. Dolayisiyla net bilgiler yerine duygularini kullanarak kararlar alir. Siyah sapka
ile belirli bir durumla ilgili riskleri ve gelecekte ortaya g¢ikabilecek sorunlar: dile getirir. Bu
dogrultuda da durumu elestirir ve kotlimser olur. Asistanlar sar1 sapka ile belirli bir konu veya durumun
avantajlarini ortaya koyarak hem mantikla hem de hayallerle desteklerler. S6z konusu bu durumun
gotiiriilerinden ziyade getirilerini 6n plana ¢ikarirlar. Yesil sapka ile eski fikirleri olabildigince yikip
sagma da olsa yeni fikirler {iretirken; mavi sapka ile diger sapkalar1 diisiiniir, yani artik konuyu
diisiinmez, daha ziyade belirli bir konu veya durumla ilgili diisiinme siirecini analiz eder.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistaniginda Duygusal Zeka ve Duygularin Yonetimi
UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. MUHAMMED KURSAT TIMUROGLU

Bu iinite i¢erisinde yonetici asistanliginda duygusal zeka ve duygularin yonetimi konulari ele
alinmistir.

DUYGU KAVRAMI

Tiirk Dil Kurumuna gore duygu kavrami; duyularla algilama, his, belirli nesne, olay veya bireylerin
insanin i¢ diinyasinda uyandirdigi izlenim, 6nsezi, nesneleri veya olaylar1 ahlaki ve estetik yonden
degerlendirme yetenegi, kendine 6zgii bir ruhsal hareket ve hareketlilik olarak tanimlanmistir. Duygu;
Bir his ve bu hisse 6zgii belirli diisiinceler, psikolojik ve biyolojik haller ve bir dizi hareket egilimidir.
” Cevredeki uyaricilarin harekete gegirdigi davranigsal tepkilere yol agan, bilingli hislerdir. Bireyin
yagsadig1 olaylarin sonucuna veya algilanmasina bagli olarak ortaya ¢ikan farkina varma, anlama ve
tepki verme gibi unsurlari olan bir olay, bedensel, davranigsal ve zihinsel 6zellikleri igeren duyusal
siire¢ seklinde tanimlanabilir. Bu tanimlardaki ortak noktalar incelendiginde duygularin bireyin
diislince ve davranisini etkiledigi goriilmektedir. Duygularin ortak 6zellikleri sunlardir:

* Duygular, belirli bir olaydan dolay1 aciga ¢ikarlar.

* Kisa siirelidirler (saniyeler veya dakikalar boyunca siirerler).

» Gegicidirler.

* Olumlu ve olumsuz olabilirler.

* Dogal olarak belirli ve ¢cok sayida olabilirler (Korku, iiziintii, mutluluk, igrenme, sagirma vb.).

» Farkli yogunlukta hissedilebilirler.

* Genellikle yiizde belirli mimiklere neden olurlar.

* Genellikle istem dis1 olusurlar. Duygularin fiziksel, biligsel ve davranigsal bilesenleri
bulunmaktadir.

* Fiziksel bilesen: Her duygu viicutta farkli fizyolojik tepkiler yaratir. Bunlar kalp atisinin hizlanmas:
veya kaslarin gerilmesi gibi duyguya eslik eden fizyolojik tepkilerdir.

« Biligsel bilesen: Her insanin zihninde biligsel faaliyetler gerceklesir. Bu faaliyetler kigiden kisiye,
kiltlirden kiiltiire degisir. Bilissel tepkiler zihinsel degerlendirmelerdir; ne olup bittigini anlama
¢abasi, duruma dair beklentiler ve bu deneyime dair genel diisiinceler gibi. Hissettigimiz 6zel duyguyu
belirlemeyi igerir.

¢ Davramgsal bilesen: Her duygu farkli davranissal tepkilere sebep olur. Bu tepkiler viicut dilinden
veya yliz ifadesinden anlasilabilir. Bireyler giiliimseyebilir, el ¢irpabilir veya yanindakilere sarilabilir.
Bireyin duygu kaynaklar;

* Kisilik,

*Haftanin giinleri ve giiniin saatleri,

» Hava kosullar,

* Yasanan stres,

* Sosyal aktivite, uyku, egzersiz,

* Yas ve cinsiyet olarak ortaya konulabilir.

Temel duygular; mutluluk, tiziintii, 6fke, korku, igrenme ve sagkinliktir. Duygular, olumlu ve olumsuz
ile birincil ve ikinci duygular olmak tizere siniflandirilabilir. Eger duygunun ortaya ¢ikardigi enerji;
bireyi ihtiyacini kargilamasi i¢in harekete gegiriyor, hareketini siirdiirmesini sagliyor ve hareket
iizerine odaklanmasina imkan veriyorsa veya ¢evreye uyum saglama firsati sagliyorsa bu duyguya
olumlu duygu ismi verilir. Olumlu duygulara memnuniyet, mutluluk ve gurur 6rnek verilebilir.
Duygunun ortaya ¢ikardigi enerji; ihtiyaglar1 karsilamak i¢in bireyi harekete gegirmiyor ve bireyin
¢evreye uyumunu veya cevreyi degistirme olasiligini zora sokuyorsa olumsuz duygu olarak
isimlendirilir. Endise, 6fke, mutsuzluk, utanma, {iziintii gibi duygular olumsuz duygulara 6rnek
olugturur. Birincil duygular; dogumla birlikte gelen ve bireyi ¢cevresel tehlikeler karsisinda hazirliklh
hale getiren duygulardir. Korku gibi bazi duygular insanlarin ¢evresel tehlikelerle karsilasma
olasiligini azaltir. Bedeni kagma veya savas durumuna hazirlayan bu tiir duygular dogustan kazanilir ve
evrenseldir. Bagka bir ifadeyle 6grenilmemistir ve herkes i¢in gecerlidir. Korku, 6fke, igrenme bu
duygulara 6rnek olusturur. ikincil duygular ise; bilingli ve sistemli bir sekilde sosyallesme siirecinde
kazanilan ve deneyim veya sosyal etkilesim yoluyla d6grenilen duygulara verilen isimdir. Kiiltiire gore
degisebilen ikincil duygulara iyimserlik, umut ve utanma duygusu ornek verilebilir.

YONETICI ASISTANLARININ DUYGU YONETIMI

Duygu yonetimi; ¢esitli duygusal problemler karsisinda bilingli diisiinmeyi, farkli alternatifler
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iiretmeyi ve bunlar arasindan en etkili olani segerek tepki gostermeyi gerektirmektedir. Duygu yonetimi
konusunda basaril1 olan ydnetici asistanlari, duygularini1 davraniglarindan ayirt etme yetenegine
sahiptir. Ayrica bu yonetici asistanlari, duygularinin davranislarina etkilerini anlamaya ¢alisarak
etraflica diisiinebilmektedir. Is hayatinda duygularin kontrolii ydnetici asistanlig1 i¢in hayati neme
sahiptir. Eger siz duygularinizi kontrol edemezseniz, duygular sizi kontrol etmeye baslayacaktir.
Uzerinde haftalarca ¢alistiginiz bir is projesinin iptal edilmesi, bir miisteri tarafindan haksiz sekilde
azarlanma, ¢alisma arkadaslarinizdan birinin aniden isten ¢ikarilmasi ve asir1 is yiikiinliz varken
yoOneticinin daha ¢ok is yiiklemesi gibi durumlardan en az birini yasamis olma ihtimaliniz olduk¢a
yiiksektir. Is yerindeki yaygin olumsuz duygular arasinda yilginlik, endise, sinirlilik, 6fke, ¢ileden
¢ikma, begenmemek, hayal kiriklig1 ve mutsuzluk gibi duygular 6n plana ¢ikmaktadir. Yilginlik;
islerinizle ilgili olarak bir noktada takilip kaldiginizda ve ilerleyemediginiz anlarda siklikla
hissettiginiz duygulardan biridir. Y 6netici asistanlarinin en 6nemli projelerini engelleyen is
arkadaslari, planladiklar: is toplantilarina zamaninda gelmeyen daginik yoneticiler ve gereksiz uzun
telefon goriismeleri bu duygularin sebebi olabilir. Endiselenme ve sinirlenme duygular1 genellikle
artan sayida isten ¢ikarmalar ile birlikte insanlarin igleri konusunda kaygilanmalari sonucu olusur.
Ancak bu endise duygusu eger izin verirseniz kolayca kontrolden ¢ikabilir, sadece zihinsel sagliginizi
degil ayn1 zamanda is yerinde {iretkenliginizi ve risk alma isteginizi olumsuz sekilde etkileyebilir. Bu
durumda ydnetici asistani, endise ve iiziintiiniin kendini kusatmasima engel olmalidir. Ofke ve ¢ileden
¢ikma duygusu belki de yonetici asistanlarinin is yerinde yasadigi en yikici duygulardir. Bu duygu ¢cogu
insanin kontrol konusunda basarisiz kaldig1 bir duygudur. Eger isinizi seviyorsaniz is yerinde bu
duyguyla bas etmenin yollarin1 §grenmeniz gerekir. Ofke duygusu olusurken tehlike sinyallerini sadece
siz anlayabilirsiniz, bu nedenle bunlar1 tanimay1 6grenmelisiniz. Begenmemek duygusu daha ¢ok
calisma arkadaslariyla ilgili bir duygudur. Is hayatinda sevemedigimiz birileriyle calismamiz
gerekebilir. Bu durumla ilgili olarak yonetici asistanlarinin saygili olmalar1 gerekir. Ozellikle
tanimadiginiz birileri ile calismak zorunda kaliyorsaniz, gururunuzu ve egonuzu bir kenara
birakmanizin zamani gelmistir. Bagkalarina gdsterdiginiz nezaket ve saygiy1 o kisiye de
gostermelisiniz. Hayal kiriklig1 ve mutsuzluk duygusu is yerinde bas edilmesi gii¢ duygular arasinda
yer alir. Bu tiir duygular muhtemelen ¢alisma hayatinda verimliligi en ¢ok etkileyen duygulardir.

Y onetici asistanlar1 bilyiik bir hayal kiriklig1 yasadiklarinda enerjileri azalacak ve risk almaktan
¢ekinir hale gelecektir. Daha da koétiisii bu hal onlar1 basaridan uzaklastiracaktir. Bu durumda yapilmasi
gereken, is hayatinda islerin her zaman sizin istediginiz sekilde gelisemeyebilecegini
kabullenmenizdir.

DUYGUSAL ZEKA

Altyapisini sosyal zekd kavramindan alan duygusal zeka, zeka ve duygulari bir araya getirmekte, bir
anlamda akil ve kalp arasinda se¢gim yapmak yerine akil ve kalbi birlestirmektedir. Duygusal zeka
bireyin;

* Kendinin ve bagkalarinin duygularini izleme,

* Kendinin ve bagkalarinin duygularinin farkinda olma ve tanima,

* Duygular1 yonetebilme, kendini harekete gegirebilme,

* Duygulardan gerek kisisel alanda gerekse kisilerarasi iligkilerinde etkin bir bi¢imde yararlanma,

» Kendini bagkalarinin yerine koyabilme,

* Sosyal iliskiler kurabilme yeteneklerini igerir.

DUYGUSAL ZEKANIN UNSURLARI

Duygusal zekanin unsurlari; kendi duygularinin farkinda olma (6z biling), kendi duygularini yénetme,
kendini motive etme, empati kurma ve sosyal becerilerdir. Kendi duygularinin farkinda olma (6z
biling); kisinin herhangi bir duyguyu hissettiginde onu tantyabilme, izleyebilme ve bu bilgiyi
kararlarini verirken kullanabilme yetenegini ortaya koyar. Oz biling, bireyin kendi ruh halinin ve bu ruh
haline neden olan faktorlerin farkinda olmasidir. Kendi duygularin1 yonetme; bireyin duygularini
kabullenerek bu duygular karsisinda verilecek tepkileri kontrol etmesidir; ¢linkii duygular1 bastirmak
duygularin daha giiclii sekilde ortaya ¢ikmasini saglamaktadir Kisinin duygularini yonetebilmesi,
olumsuz duygular kontroliinden ¢ikmadan bunlarla bag edebilme ve gelecegi diisiinerek kisa vadede
zevklerini erteleyebilme yetenegini kapsar. Kisinin kendini motive etmesi; kisinin belirli bir amaca
dogru duygularini yonlendirme ve karsilastigi engeller ve sorunlar karsisinda yilmama yetenegini
kapsar. Oz motivasyonu yiiksek olan bireyler kararli bir sekilde amaclarina ulasmak icin gayret sarf
ederler. Empati kurma; dogustan sahip olunan ve sonra deneyimle de gelistirilebilecek 6nemli bir
yetenektir. Empati, bireyin baskalarinin duygularini daha iyi anlayabilmek i¢in kendini onlarin yerine
koyabilme, onlar gibi diisiinme ve onlarin davranig ve diisiincelerine saygi gosterme yetenegini igerir.
Sosyal beceriler; kisinin sosyal durum ve iligki aglarin1 kavrayabilme, diger kisilerin duygularini
yonetebilme, sorunsuz bir sekilde onlarla etkilesimde bulunma ve diger kisilerle sorunsuz geg¢inebilme
yetenegidir.

YONETICi ASISTANLARINDA DUYGUSAL ZEKA

Yonetici asistani olan bireylerin duygusal zekalarinin yiiksek olmasi gerektigini ifade etmistik. Glinliik
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calisma hayatinda yonetici asistanlarinin basarili olmasinda en 6nemli faktor duygusal zekalaridir.
Peki, bu durumda yonetici asistan1 duygusal zekasini1 mesleki agidan nasil kullanmaktadir?

* Yonetici asistani ig yerinde ¢alisanlarin neler hissettigini 6grenmeye c¢alisir.

* Yonetici asistan1 olumlu duygulara odaklanir.

* Yonetici asistani kendisinin gii¢lii ve zayif yonlerini listeler.

* Olaylar1 diger insanlarin bakis acisiyla gérmeye calisir.

* Yonetici asistani olumsuz duygular1 kontrol eder, sakin kalmaya 6zen gosterir.

» Tam bir iletisim uzmanidir.

* Yonetici asistan1 hem isletmenin amaglarini hem de kisisel amaclarini gergeklestirmek igin her giinii
biiyiik bir firsat olarak goriir. * Hem yoneticisine hem de diger ¢alisanlara yapici geribildirimler saglar.
* Baskalarinin iyiligini ister ve yakinindakileri de ayni seyi yapmalar1 i¢in tesvik eder.

* Yonetici asistan1 dnemli hedefler belirleyerek kendini motive eder ve bunlara ulagmak i¢in ¢aba sarf
eder.

DUYGUSAL EMEK

Duygusal emek; calisanlarin hissettikleri duygular yerine kendilerinin ve ¢alistiklar1 birimin
amaclaria uygun ve is yeri tarafindan gosterilmesi istenen duygular1 gostermelerini ve uygun duyguyu
davraniglarina yansitmalari i¢in sarf ettikleri cabayi1 ortaya koyar. Calisan duygularini degistirirken
gercekte hissettigi duyguyu degil de sartlarin gerektirdigi duyguyu sergilediginde duygusal emek
harcarken ylizeysel davranig gosteriyordur. Diger bir deyisle, yiizeysel davranista bir ¢aba gostererek
oyunu kurallarina gore oynuyor ama kendi ger¢cek duygularini degistirmiyordur. Burada 6nemli olan
duyguyu hissetmek degil istenilen duyguyu gdstermektir. Bazi durumlarda bireyler duygusal emek
sergileyerek gostermeleri gereken duyguyu bir ¢caba harcayarak gercekten hissediyor hale gelebilirler.
Bir anlamda ¢alisan, kendini géstermesi gereken bir duyguyu hissetmeye zorlayarak ger¢ek duygusunu
bastirmaya ve kendinden istenen duyguyu yasamaya ¢alisir. Bu durumda calisan derinlemesine davranis
gosteriyordur.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistanhiginda Gii¢ ve Orgiitsel Politika
UNITE NO 9

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

GUC VE POLITIKA KAVRAMLARI

Sosyal etki, tutum ve davraniglarin digerlerinin gergek ya da ortiilii varligi ile etkilenmesi siirecini
ifade etmektedir. Bireyler sosyal kabul saglamak i¢in {iyesi bulunduklar1 gruplarin uygun gorecegi
davraniglar sergileme egilimindedirler. Grup etkisi olarak da ifade edilebilecek bu durum, bireyin her
durumda kendi kisisel duygu, diigiince ve amag gibi yonelimlerden hareket etmedigini, ait oldugu
gruplarin olgulara iligkin belirledigi uygun ya da uygun olmayan davranislarin da bu noktada etkili
oldugunu gostermektedir. Sosyal yasam igerisinde etki olarak bildigimiz, insan davranisini
degistirmeye yonelik genel siireg, bir kapasite olarak ele alindinda karsimiza gii¢c olgusu ¢ikmaktadir.
Bu baglamda gii¢, bireyin baskalarini kendi istedigi sekilde davranmaya sevk edebilme yetenegidir. Bu
tanimdan hareketle giiciin beseri ya da insan iligkileri ile ilgili bir kavram oldugu belirtilmelidir. Giig,
baskalarini etkileyebilme kapasitesidir. Tek basina ve baskalariyla iliskilendirilmeden bir kisi i¢in
glicliidiir denilemez. Kisinin giicli ancak bagkalariyla iligki kurdugu zaman anlasilabilir. Kisi sayet,
bagkalarin1 kendi belirledigi yonde davranmaya yoneltirse o zaman gii¢liidiir denilebilir. Tanimlardan
da anlagilacag gibi gii¢, sosyal etkinin aksine birinin, digerinin davranisi lizerindeki istenen etkiyi
yaratma kapasitesidir. Bu ise ya ilgili bireyin kisisel 6zelliklerinden ya da orgiitteki pozisyonundan
kaynaklanmaktadir. Orgiitsel politika ya da siyaset ise, bireyin ya da grubun, ¢ikarlarini korumasina
yardimci olacak ddiilleri saglama giiciine sahip kisilere yonelik olarak sergiledigi sosyal etki
cabalaridir. Orgiitlerde giiciin drgiitsel amaglar dogrultusunda kullanim1 beklenen bir durumdur. Iste
orgiitsel siyaset bir anlamda bunun tam tersi bir durumu ya da giiciin birey ya da grup ¢ikarlarin1 koruma
amaciyla kullanimini ifade etmektedir.

GUC KAYNAKLARI

Giiciin kaynaklar1 noktasinda farkli siniflamalar mevcuttur. Genel olarak degerlendirildiginde
orgiitlerde giic, ya ilgili kisiye orgiit tarafindan verilen bigimsel pozisyondan ya da o bireyin kisisel
6zelliklerinden kaynaklanmaktadir. Bu iki kaynag1 daha genis bir yelpazede degerlendirdigimizde
karsimiza bes farkl giic kaynagi ¢ikmaktadir. Bunlar; zorlayici gii¢, 6diillendirme giicii, yasal giig,
uzmanlik giicii ve karizmatik giigtiir. Zorlayic1 gii¢ korkuya dayanirken bunun tam tersi olan
6diillendirme giiciinde davranisin sonucunda yarar saglanmasi s6z konusudur. Yasal gii¢ aslinda yetkiyi
ifade etmektedir. Yoneticinin isletme i¢cinde bulundugu makamdan kaynaklanan giictiir. Yani bu giiciin
temeli, kiginin bi¢gimsel pozisyonuna ve otoritesine dayanir. Uzmanlik giicii belirli bir alandaki iistiin
bilgi birikimine dayanan bir giictiir. Karizmatik gii¢ ise yoneticinin kisilik 6zellikleri ile ve
davranislariyla ilgili bir giictiir.

GUCUN UYGULANMASI

Yoneticiler farkli durumlarda yukarida ifade ettigimiz gii¢c kaynaklarindan birini kullanabilirler. Bu
gii¢ temellerinin bazilar1 birbiriyle yakindan ilgilidir. Ayrica bir yonetici orgiitsel hiyerarsi igerisinde
yiikseldik¢e yasal giicii artmaktadir. Bu artig beraberinde odiillendirme giiciinde de bir artig1
getirecektir. Gii¢ temellerinin dogasi, cagdas is yagami gerekleriyle degerlendirildiginde bugiin
yoneticilerin en ¢ok uzmanlik giiciinii en az da zorlayici giicii kullanmalar1 gerektigi belirtilebilir.
GRUP GUCUNU BELIRLEYEN ETKENLER

Bunlar; kaynak bagimliligi modeli ve stratejik durumsallik modelidir. Kaynak bagimliligi modeli bir
alt birimin sahip oldugu giiciin, birimin diger gruplarin ihtiya¢ duydugu kaynaklar1 kontrol etme
derecesine bagli oldugunu ifade etmektedir. Stratejik durumsallik modelinde ise bir boliim
eylemleriyle diger boliimlerin gorece giiciinii kontrol edebildigi 6l¢iide stratejik kosul-bagimlilik
acisindan o Ol¢ilide kontrol giicline sahip demektir.

POLITiK DAVRANIS

Politik davranista {i¢ onemli piif noktasmin var oldugu gériilmektedir. Oncelikle politik faaliyetlerin
amaci sosyal etki yaratmaktir. Tkinci olarak politik faaliyetin ardindaki amag ¢ikarlar1 korumaktir. Son
olarak da bu ¢ikarlar dogrultusunda miicadele edilmesi gereken en az bir farkl: tarafin var olmasidir.
Bu irdeleme orgiitsel politikanin ¢ikarci bir bakis agisiyla ve bagkalarinin menfaatlerine zarar verme
pahasina tasarlandigini gostermektedir. Bu ise politik davranisin olumsuz bir imaja sahip olmasi
sonucunu dogurmaktadir.

POLITiK DAVRANIS TURLERI

Bunlar; genel siyasal davranis, sessiz kalma, iicretlendirme ve terfi politikalaridir. Genel siyasal
davranis, kigisel ¢ikar saglama diirtiisii ile hareket eden isgorenlerin, degerli goriilen sonuglari elde
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etmek amaciyla sergiledikleri davraniglar igerir. Cikar kaygisiyla sessiz kalma igsgorenlerin, deger
bigtikleri sonuglara ulasma amaciyla herhangi bir eylemde bulunmamasini ifade eder. Ucretlendirme
ve terfi politikalari ise Isletme ydnetiminin yiiriittiigii politikalar aracilig1 ile siyasi davranmasini
icerir. Orgiitlerde siyasal davranis, 6zellikle bdliimler aras1 isbirligi, terfi ve transferler ve yetki devri
gibi cogunlukla agik drgiitsel politikalarin mevcut olmadig: alanlarda ortaya ¢ikmaktadir. Ise alim ve
disiplin politikalar1 gibi agik kural ve diizenlemelerin var oldugu alanlarda ise siyasal davranis en alt
seviyede gerceklesmektedir.

POLITiK DAVRANIS ORNEKLERI

Bunlar; bilgiye ulasim1 denetlemek, olumlu izlenim olusturmak, destek tabani olusturmak, digerlerini
suclamak ve saldirmak seklindedir. Bilgiye Ulasim1 Denetlemek Bilginin artan 6nemi, kimi
calisanlarda sahip olduklar bilgiyi digerleri {izerinde kendileri agisindan avantaj yaratacak bir sekilde
manipiile etme ihtiyact dogurabilmektedir.

Olumlu izlenim Olusturmak

Kurum ig¢indeki konumunu iyilestirmek amacinda olan ¢alisanlar, yoneticilere hos gériinmenin bu
noktada kendilerine avantaj yaratacagini diisiinerek kendileri i¢in olumlu bir imaj olusturmak i¢in
birtakim eylemler ger¢eklestirebilirler.

Destek Olusturmak

Sosyal platformlar olan orgiitlerde digerlerinin destegini kazanmak, ¢ikarlarin korunmasina yardim
edebilmektedir. Lobi faaliyeti olarak da bilinen bu destek saglama faaliyetleri, ileriye yonelik bir
yatirim niteligindedir.

Digerlerini Su¢lamak ve Saldirmak

Basarisizlik durumlarinda politik davranig sergileyen bireyler, basarisizligi iistiine yikacak kisiler
ararlar ve bu kapsamda digerlerini suclayarak onlara saldirirlar.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yonetici Asistaninin Kriz Yonetimi Becerisi
UNITE NO 10

YAZAR Doc¢.Dr. TAYFUN YILDIZ

Giliniimiiziin kiiresel rekabet ortaminda 6rgiitlerin yasamlarini siirdiirebilmeleri her gegen giin gittikge
zorlagmaktadir. Yeni ve kiiresel rakiplerin ortaya ¢ikmasi, ham madde fiyatlarinin déviz kurlarina
bagli olarak degismesi, borsada yasanan anlik degismeler, teknolojinin bas dondiiriicii bir hizda
gelismesi, ¢calisanlarin isteklerinin ve ¢alisma sekillerinin degismesi, miisteri sadakatinin azalmasi
acik sistem olarak kabul edilen 6rgiitleri derinden etkilemektedir. Eskiden bir iilke ya da bdlgenin
sinirlarina sikismis olarak varligini siirdiiren orgiitler bilgi teknolojilerindeki gelismeler sayesinde
diinyanin her yeri ile baglant1 kurarak faaliyette bulunabilmektedir. Ulkeler arasindaki sinirlarinin
Oneminin azalmasi, farkli iilkelerle ekonomik, turistik, kiiltiirel ve egitime iligskin alanlarda kurulan
iligkilerin giiclenmesi Orgiitleri farkli iilkelerden gelecek olumlu ya da olumsuz etkilere agik hale
getirmistir.

Kriz Kavrami

Kriz Yunanca’da karar anlamina gelen “krisis” kavramindan tiiretilmis bir kelimedir. Genel olarak “
fonksiyonlarda diizensizligin ortaya ¢iktig1 sikintili ve endise verici bir durum’u ifade eden kriz
kavrami ¢esitli sekillerde tanimlanmistir. Kriz “bir isin, bir olayin gectigi karisik safha”, “iginden
¢ikilmasi zor durum”, “birdenbire meydana gelen kdotiiye gidis ve tehlikeli an” gibi anlamlara
gelmektedir. Kriz beklenmeyen ve 6nceden sezilemeyen, ¢abuk ve acele cevap verilmesi gereken,
orgiitiin dnleme ve uyum mekanizmalarini etkisiz héle getirerek mevcut degerlerini, amaclarini ve
varsayimlarini tehdit eden gerilim durumudur. Kriz 6rgiitiin temel hedeflerini tehdit eden, 6nlemek i¢in
sinirli zamanin bulundugu, ortaya ¢iktiginda karar vericileri hayrete diisliren, bu nedenle yiiksek stres
yaratan bir durumdur. Kriz; dnemli orgiitsel kayiplar yaratabilecek olaylari igeren ve karar vermek igin
bir zaman baskisinin bulundugu durum olarak tanimlanabilir. Kriz 6rgiitiin normal igleyisini bozan ve
acil miidahale gerektiren bir durumdur. Kriz donemlerinde 6rgiitler normal isleyislerini devam
ettiremez ve ortaya ¢ikan olagan dis1 duruma acil tepkiler vermek zorundadir. Bu durum orgiitler i¢in
¢ok daha fazla calismak anlamina da gelmektedir. Kriz denildiginde ilk akla gelen ekonomik ve
finansal kaynakli krizlerdir; ancak orgiitler agisindan bir¢ok faktor krize yol acabilir. Teknolojik
degisiklikler, hukuk ve politika alanindaki yeni diizenlemeler, sosyokiiltiirel faktorlerdeki degisiklikler,
rakip orgiitlerin sayisindaki artis ve pazardaki siddetli rekabet, uluslararasi ¢cevre kosullarinda yagsanan
gelismeler, kaynak saglamada karsilasilan giicliikler, dogal afetler, iiretim ve iiriin sorunlari,
endiistriyel kazalar, yonetim sorunlar1 ve yolsuzluklar iyi yonetilmedikleri takdirde orgiitler agisindan
bir krize doniisebilmektedir

Kriz Tiirleri

Orgiitlerin karsilastig1 krizlerin bir kism1 teknik ve ekonomik faktdrlerden kaynaklanirken bir kismi ise
beseri, orgiitsel ve sosyal faktorlerden kaynaklanir. Ayrica bazi krizler daha ¢ok i¢ ¢evre faktorleri ile
ilgilidir. Degisikliklere uyum saglamadaki basarisizlik ve kanunsuz faaliyetler bu gruba girer.
Terorizm ve kotil niyetli iftiralarla karsilagilmasi gibi durumlar ise daha ¢ok dis ¢evre faktorleri ile
ilgilidir. Orgiitlerin karsilastig1 krizleri i¢ gevre ile ilgili olanlar ve dis ¢evre ile ilgili olanlar olmak
iizere iki ana grupta toplamak mimkiindiir.

i¢ Cevre ile Ilgili Krizler

Orgiitlerde i¢ cevre ile ilgili krizler bilgi kaynakls, fiziksel kayiplardan dogan, insan kaynaklariyla
ilgili ve drgiitiin imajindan kaynaklanan krizler olarak karsimiza gikmaktadir (Ornek ve Aydin, 2006).
Bilgi kaynakli krizlerde gizli bilgi, tescil ya da patentlerin kaybolmas1 ya da ¢alinmasi, bilgisayar
korsanligi yoluyla bilgisayar kayitlarinin yasa disi yollarla degistirilmesi, miisteri ya da tedarikgilerle
ilgili bilgilerin kaybi gibi etkenler rol oynamaktadir. Fiziksel kayiplardan dogan krizlerde; 6nemli bir
makinenin veya techizatin bozulmasi, yanmasi ya da aksamas1 veya fabrikada / biirolarda kayiplar
meydana gelmesi s6z konusudur. Insan kaynaklariyla ilgili krizlerde énemli bir iist diizey ydneticinin
veya ¢alisanin kaybu, is yerinde siddet, artan is kazalar1 vb. durumlar séz konusudur. Orgiitiin imaj ile
ilgili krizlerde ise; orgiitiin itibarin1 zedeleyen iftiralar, dedikodular, taklit¢ilik, {iriin sahtekarliklari,
sabotaj girigimleri ve mesleki hastaliklar s6z konusudur.

Dis Cevre ile ilgili Krizler

Krizlerin ortaya ¢ikmasinda etkili olan dis ¢evre faktorleri, orgiitiin faaliyetlerini etkileyen ancak
orgiitlin kontrol altinda tutamadigi unsurlardir. D1s ¢evrede siirekli olarak 6nemli degisiklikler
olmaktadir. Ekonomik, teknolojik, sosyokiiltiirel, hukuki, politik ya da uluslararasi ¢evrelerde meydana
gelen degisimlere orgiitlerin miidahale etme imkani ¢ok azdir. Bu ¢evrelerdeki faktorler orgiitiin
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kolayca etkileyebilecegi nitelikte degildir. Cevrenin siirekli degisiklikler karsisinda giderek
belirsizlesmesi ve karmagik bir yapiya doniismesi olaylarin dnceden tahmin edilmesini
gliclestirmektedir. Giinlimiizde adini en sik duydugumuz kriz tiirii hi¢ siiphesiz ekonomik krizdir.
Ekonomik kriz denince ilk akla gelen piyasa ya da borsada yasanan hizli kayiplar ve iflaslardir. Doviz
kurlarinda yasanan anlik ve sert degismeler isletmeleri olumsuz yonde etkilemektedir. Ayrica
calisanlarin greve gitmeleri, sektorde meydana gelen daralmalar, gelir ve karlarda meydana gelen
diistisler ekonomik krizlerin 6nemli sinyallerindendir. Ekonomik kriz 6rgiit i¢indeki ya da disindaki
faktorlerden kaynaklanabilmektedir, ancak 6zellikle dig ¢evreden kaynaklanan ekonomik krizlere
orgiitiin miidahale etme sans1 ¢ok azdir. Ornegin déviz kurlarina, devletin vergi politikalarina,
enflasyona, hammadde fiyatlarina ya da bankacilik krizlerine miidahale etme imkani yoktur. Fakat kriz
yonetimi anlayisinin yayginlagsmasiyla birlikte orgiitler belirsizliklere karsi hazirlanabilmekte ve
krizin yol agtig1 olumsuzluklari azaltabilmektedir. Teknolojik faktorlerden kaynaklanan kriz ise bir
baska kriz tiirtidiir. Teknoloji dis ¢evrenin en hizli degisen 6gesidir. Teknolojik degisikliklere uyum
saglamak, hayatini devam ettirmek ve gelismek zorunda olan isletmeler i¢in bir ihtiyag¢ olarak ortaya
¢ikmaktadir. Gelistirilen yeni teknolojiler miisteri taleplerinde dnemli degisikliklere yol agmakta, yeni
ham maddelerin kullanimini, yeni {iretim siire¢lerinin olusturulmasini, yeni mal ve hizmetlerin
iiretimini zorunlu hale getirmektedir. Teknolojik degisiklikler isletmeler i¢in biiyiik firsatlar sundugu
gibi, belirsizlikler ve riskler de dogurmaktadir Sosyokiiltiirel faktorlerden kaynaklanan kriz ise dig
cevre ile ilgili bagka bir kriz tiiriidiir. Teknolojik degisim kadar hizli olmasa da bir toplumun
degerlerinde, aliskanliklarinda ve davranislarinda meydana gelen degisimler de orgiitler acisindan
krizlere yol agabilir. Bunun yaninda, toplumun hassasiyet gosterdigi inang, deger ve geleneklere aykiri
diisen ya da boyle goziiken davraniglar sergileyen bir orgiitiin kriz yasamasi kaginilmaz olacaktir.
Hukuki-politik diizenlemelerden kaynaklanan kriz hiikiimetlerin ya da devletlerin yasal mevzuatlarda
yaptig1 degisikliklere orgiitiin uyum saglamada zorluk yasamasi sebebiyle olusur. Ornegin, Gelir
Vergisi, Kurumlar Vergisi vb. vergi kalemlerinde meydana gelen yeni diizenlemeler sirketleri 6nemli
Olgiide etkilemektedir. Ayrica hiikiimetlerin degismesi de politik ve hukuki ¢evrede dnemli
degisikliklere neden olabilir. Rekabet ve uluslararasi ¢evre kosullarindan kaynaklanan krizler
gilintimiizde sik¢a karsilasilan bir kriz tiiriidiir. Siddetlenen rekabet isletmeler i¢in 6nemli bir tehdit
unsurudur. Ayrica uluslararasi faaliyet gosteren bir igletme i¢in bulundugu iilke pazarinda meydana
gelen politik, ekonomik ve siyasi belirsizlikler birer tehdit unsurudur.

Kriz Siireci

Kriz siireci dort asamadan meydana gelir ve bu asamalar tibbi terimlerle adlandirilir ¢iinkii kriz bir
hastalik kadar ciddi 6zelliklere sahiptir. Kriz siirecinin asamalar1 sunlardir;

*Kriz oncesi agama-Korliikk Asamasi

*Krizin ortaya ¢ikma agamasi

*Hareketsiz asama-Kriz Asamasi

*Krizin ¢6ziilmesi asamasi

Kriz Yonetim Siireci

Kriz yénetimi; ¢alisilan alana ve gelecege yonelik olasi sorun ve tehlike unsurlarinin belirlenmesini,
uygun tepki ve miicadele tiirlerinin kararlastirilmasini, 6rgiitiin krizle basa ¢ikabilecek dnlemleri
uygulamasini ve tepkileri degerlendirmesini kapsayan siire¢ olarak tanimlanabilir. Orgiitler herhangi
bir kriz aninda daha 6nce de belirtildigi gibi kriz uyar1 sistemleri olusturabilmeli, krizleri 6nceden
algilayabilmeli ve kriz ortaya ¢iktiginda ondan en az kayipla ¢ikabilmek igin stratejiler
gelistirmelidir. Meydana gelen kriz sirasinda alinmasi gereken kararlar1 ve bu kararlar1 uygulayacak
kisileri segme ve yonetme siireci kriz yonetim siireci olarak adlandirilir. Bu siirecte ¢aligsanlarin pek
hos karsilamayacagi kararlarin alinmasi ve orgiitte dnemli degisikliklere gidilmesi muhtemeldir. Kriz
yoOnetim siirecinde normal zamanlardakinden farkli konulara odaklanilmalidir.

Kriz Yonetiminde Yonetici Asistanina Diisen Gorevler

Krizler drgiitlerin yasamlarini tehdit eden bir siire¢ olarak ortaya ¢ikmaktadir. Orgiitiin yasamiin sona
ermesi ekonomik kayiplarin yani sira, orgiitte calisan kisilerin de islerini kaybetmelerine neden
olmaktadir. Giinlimiiziin kiiresel rekabet ortaminda 6rgiitlerin ayakta kalabilmesi i¢in sadece
yoneticilerin degil tiim 6rgiit iiyelerinin krizi algilama yeteneklerine sahip olmalar1 gerekmektedir.

Y onetici asistant pozisyonundaki ¢alisanlarin yoneticilerin “sag kolu” olduklar bir gercektir.
Yoneticilerin tecriibelerinden en fazla faydalanma sansina sahip olan yonetici asistanlari, diger
caliganlara nazaran krizlerle karsilagma olasilig1 daha yiiksek kisilerdir. Bu oranin yiiksekligi yonetici
asistanlarinin da kriz tecriibelerinin daha fazla olmasina neden olmaktadir. Burada y6netici asistanin
yagadig1 bu tecriibeleri sonucu 6nemli ¢ikarimlar yapmasi onun orgiitiin vazgecilmez bir ¢alisani
olmasini saglayabilmektedir. Peki bu ¢ikarimlar nasil elde edilebilir? Ilk olarak yonetici asistani,
yoneticisi ile katildig1 toplantilar1 bir yonetici kadar dikkatle dinlemelidir. Bu dikkat sayesinde elde
ettigi bilgiler ileride bir kriz ortaminda rutinin disinda olan gelismeleri fark etmeye yarayacaktir.
Yoneticiler ¢ok yogun bir is temposunda siirekli farkli giindemleri diistinmek zorunda olduklari i¢in
bazen bu rutinin disinda meydana gelen sinyalleri algilayamamaktadir. Iste bu anlarda kriz algilama
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kapasitesi gelismis asistanlar orgiitlerin gelecekleri i¢in kritik bir role sahip olabilirler.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistamimin Catisma Yonetimi ve Miizakere Becerisi
UNITE NO 11

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

CATISMA KAVRAMI

Catisma, iki ya da daha fazla kisi ya da grup arasinda uyusmaz nitelikteki amag, tutum, duygu ya da
davraniglarin yol actig1 anlasmazlik ya da kargitliktir. Catisma olgusunun farkli tanimlari
irdelendiginde, olgunun algilama ile ilgili oldugu noktasinda bir ittifak s6z konusudur. Bir baska ifade
ile eger kimse ¢atismanin farkinda degilse, catisma olmadigi farz edilir. Bunun yani sira ¢atigma
siirecinin baglayabilmesi i¢in bir karsitlik ya da uyumsuzlugun varlig1 kaginilmazdir. Catismanin
orgiitsel yasam igerisindeki rolii noktasinda farkli goriisler mevcuttur. Geleneksel yonetim anlayisi,
catismay1 olumsuz nitelikte ve 6nlenmesi gereken bir olgu olarak degerlendirmis ve ¢atismanin
orgiitsel yasama zarar veren bir olgu oldugu fikrini savunmustur. Etkilesimci yonetim anlayisina gore
ise ¢atigma, olumlu sonuglar ortaya koyabilen bir siiregtir. Hatta bu goériige gére bazi catigmalar, grubun
etkin bir sekilde performans sergileyebilmesi i¢in gereklidir de. Catigmanin degerlendirilmesine
iliskin bir li¢iincii goriis de dnemli olan olgunun siirecin etkin sekilde yonetilmesi oldugunu
savunmaktadir. Bu goriise gore, ¢atigma sosyal yasamin geregi olarak dogal bir sekilde ortaya
¢iktiginda, bu gatismay1 “iyi” ya da “kotii” olarak degerlendirmek degil de, ¢6zmek onemlidir.
CATISMA SURECI

Catigma siireci bes agsamaya sahiptir. Bunlar; potansiyel karsitlik ve uyumsuzluk, algilama ve
kisisellestirme, niyet olugturma, davranig ve sonuclar seklinde siralanabilir. Potansiyel karsitligin
temel nedeni olarak ii¢ faktor on plana ¢ikmaktadir: iletisim, yap1 ve kisisel farkliliklar. Insan
iligkilerindeki iletisim sorunlarinin ¢atismalara yol agmada temel dayanak teskil etmesi anlagilir bir
durumdur. “Her insanin bir dili vardir” ifadesinin de belirttigi iizere, farkli kelimeler ve farkli beden
dili mesajlari, farkli insanlarda farkli anlamlar olusturabilmektedir. Orgiit yapis1 da ¢atismaya yol
agabilecek faktorler arasinda yer almaktadir. Ozellikle drgiitiin biiyiikliigii ve uzmanlagma derecesi
arttik¢a, catismaya yol acabilecek ortamlar daha fazla yeserebilmektedir. Is ortamlarinda isin
gereklerine iliskin belirsizlik arttik¢a catisma yasanma olasilig1 da artacaktir. Potansiyel karsitlik ya
da uyumsuzluk sebebi olabilecek iigiincii faktor ise kisisel farkliliklarimizdir. Sosyal yasam igerisinde
tanistigimiz insanlar1 bazen hi¢bir somut nedeni olmaksizin sevemeyiz ve iligkilerimizde sorun
yasariz. Bu durum da onlarla gegirdigimiz siire arttik¢a ¢atisma yasanma olasilifini artirir. Ikinci
agamada Once ¢atisma algilanir, daha sonra da kisisellestirilerek bunun sonucunda gerginlik, hayal
kiriklig1 ve diismanlik duygular1 yasanir. Ugiincii asamada ise daha 6nce alg1 ve duygu olarak bizde yer
eden catisma konusunda ne yapacagimiza dair kararlar veririz. Catigsma ile ne sekilde bas edecegimizi
belirledigimiz ve ¢atisma ¢dzlim stratejilerimiz olarak da degerlendirebilecegimiz bu niyetleri,
kaginma, uyum saglama, rekabet etme, uzlasma ve is birligi seklinde siralayabiliriz. Kaginma
stratejisi iddiasiz ve dayanigsma icermeyen bir stratejidir. Bir baska ifade ile kaginma, bir ¢catigma
durumunda herhangi bir sey yapmama ya da ¢atisma durumunun disinda kalmaya ¢alisma seklinde bir
karardir. Uyum saglama, iddiasiz ve dayanigmaci bir tercihtir. Bu takdirde birey, kars1 tarafin
istediginin olmasini arzu etmekte, kendi amacinin gergeklesmesi noktasinda ise bir iradesi
bulunmamaktadir. Rekabet etme, iddiali ve dayanisma i¢ermeyen bir stratejidir. Bu stratejiyi
benimseyen birey, sadece kendi ¢ikarlarini elde etmekle ilgilenmekte ve bunu karsi tarafin ¢ikari
pahasina yapmaktadir. Uzlasma, orta derecede iddiali ve yine orta derede dayanisma ifade eder.
taraflarin her biri catismay1 ¢6zebilmek i¢in 6diin verme anlayisindadir. Is birligi, kazan-kazan
stratejisine dayali iddiali ve dayanigmaci bir stratejidir. En olumlu strateji olarak da
degerlendirilebilecek bu bakis agisinda birey, iki tarafin da ¢ikarinin gergeklesmesi i¢in ¢6ziim yolu
arayisindadir. Dordiincli asamada ¢atigsmanin goriiniir hale gelir. Bu asamada, belirlenen niyete gore
ortaya ¢ikan davranig sergilenir. Catigmanin taraflar1 bu asamada etkilesimde bulunmaktadirlar.
Besinci asamada ise bir 6nceki asamada etkilesimli bir sekilde gerceklestirilen eylemler, birtakim
sonuglar ortaya ¢ikaracaktir. Bu sonug¢larin grubun performansini artirmasi durumunda fonksiyonel bir
catigma yasanmis olacak; performansta bir diisiis yasanmasi durumunda ise s6z konusu ¢atisma
fonksiyonel olmayan bir ¢atigma olarak isimlendirilecektir.

MUZAKERE KAVRAMI

Miizakere ya da pazarlik etme, siirtiisme hélindeki iki ya da daha fazla tarafin, karsilikli kabul gérecek
bir anlagmaya varmak i¢in, birbirlerine teklifler ve kars1 teklifler sunduklar1 bir siireci ifade
etmektedir. Boyle bir siirecin 6zii basittir: Taraflarin istediklerinin en az bir kisminin bagka bir tarafa
bagli olmasi durumunda her bir tarafin kendi istedigini daha fazla elde edebilme istegine yonelik bir
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miicadelesi s6z konusudur.

MUZAKERE STRATEJILERI

Taraflarin miizakere siirecine iliskin amag, motivasyon, odak noktasi, bilgi paylasimi gibi olgular
noktasinda farkliliklarina dayali olarak miizakere siirecinde iki farkli strateji giindeme gelmektedir.
Bunlar; dagitimsal miizakere ve biitiinlestirici miizakere olarak adlandirilabilir. Dagitimsal
miizakerede miizakere eden taraflarin ¢ikarlari, taraflarin miizakereden kazanacaklari degerin sabit
olmasina yol agacak niteliktedir ve deger ancak aralarinda dagitilabilecek durumdadir. Bir bagka ifade
ile boyle bir stratejide biitiinciil bir bakis agisi ile s6z konusu degeri ¢ogaltmak miimkiin degildir. Boyle
bir durumda bir tarafin elde edecegi sonuglar, diger tarafin elde edecegi sonuglarla ters orantilidir. Bu
durum sebebiyle pek ¢ok kisi boyle bir miizakere siirecinde sadece kendi elde ettiklerine bakmamakta,
kazanimini kars1 tarafin elde ettigi ile kiyaslamaktadir. Bu ise isi tehlikeli noktalara
vardirabilmektedir. Biitiinlestirici miizakerede ise mevcut degeri artirmak temel bakis agisini
simgeler. Biitiinlestirici ¢oziimler, taraflar i¢in sadece dagitimsal uzlagmaya dayali olarak ortaya ¢ikan
degerden daha fazlasini ifade eden sonuglarin bilesimidir. Boyle bir ilave deger, miizakere eden
taraflarin ayri ¢ikarlarindaki farkliliklar1 kullanarak yaratilabilir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi
UNITE ADI Yénetici Asistanig Egitimi
UNITE NO 12

YAZAR  Prof.Dr. ORHAN CINAR

Giris

Kiiresellesme ile birlikte her alanda hizli degisme ve gelismeler yasanmaya baslamis, diinya
Olgeginde mal, bilgi ve insanin yer/mekan degistirmesi kolaylagmis bununu sonucu olarak igletmeler
arasinda yogun bir rekabet bas gostermistir. Bu kiyasiya rekabet ortaminda isletmelerin amaglarina
ulagmalar1 ve varliklarini koruyup siirdiirmeleri noktasinda sahip olduklari nitelikli insan kaynag1 en
onemli gii¢ olarak kabul edilmektedir. Bu baglamda giinlimiiz isletmeleri sahip olduklari insan
kaynaklarinin bilgi, beceri ve yeteneklerini artirma ve onlar1 gelistirmenin ne kadar 6nemli oldugunu
fark etmisler ve stratejik amaglar1 gerceklestirme adina egitim ve gelistirmeyi bir ara¢ olarak
kullanmaya baglamigslardir. Sekreterlik meslegi ge¢misten giinlimiize teknoloji ve yeniliklere ayak
uydurarak yonetici asistani unvaniyla kargimiza ¢ikmaktadir. Bu baglamda biiro yonetimi ve yonetici
asistanlig1 programlarinin amaci yonetici asistanlig bilgilerinin verilmesi ve bu konuda beceri
saglanmasi, biiro iglerinin veriminin artirilmasi, biiro organizasyonunun planlanmasi, biiro donanimi1 ve
biirolarda kullanilan makineler, dosyalama ve argivleme, is yazilari, iletisim teknikleri gibi konularda
beceri kazandirmaktir. Diinyada ve Tiirkiye’de bu amaglar1 gergeklestirmek iizere biiro yonetimi ve
yoOnetici asistanligi sertifika, ortadgretim, on lisans, lisans ve yiiksek lisans programlar1 a¢ilmistir.
Egitimin Tanimi

Egitim en genel anlamiyla insanlar1 belli amaglara gore degistirme siirecidir. Bu siirecten gecen
insanin kisiligi farklilagir. Tiirkiye’de bilimsel olarak kabul géren en yaygin tanima gore egitim;
bireyin davranislarinda kendi yasantis1 yoluyla, kasitli olarak istendik yonde degisiklik meydana
getirme siireci olarak ifade edilmistir.

Egitimin Ozellikleri

Egitimin su 6zelliklere sahiptir:

» Egitim bir siirectir.

+ Egitim sonunda bireyin davraniginda bir degisme olmalidir.

* Bu degisme istendik yonde olmalidir.

» Egitimde bir amag ya da kazanim vardir.

» Egitim bireyi gelistirir, hayata hazirlar.

» I¢sel ya da digsal bir yasant1 sonucu olusur.

Egitim Tiirleri

Egitim, genel olarak formal ve informal egitim olmak iizere ikiye ayrilir. Formal egitim, okulda ve
egitim kurumlarinda verilen egitimdir. Formal egitim kendi i¢inde ikiye ayrilir. Bunlar; 6rgiin egitim
ve yaygin egitim basliklar1 altinda ele alinmaktadir. Orgiin egitim, okul egitimidir. Birbirini takip eden
kesitlerden oriilmiis egitim tiiriidir. Belirli bir yas grubundaki bireylere, milli egitimin temel amaglari
dogrultusunda okul ¢atis1 altinda diizenli olarak yapilan egitimdir. Yaygin egitim, her yas grubuna
yayilmis olan egitimdir. informal egitim, aile ve ¢cevrede, yani yasamin icerisinde kendiliginden
olusan egitim siirecidir. Bu siire¢ sistemsiz ve denetimsiz bir sekilde dogustan 6liime kadar siirer.
isletmelerde Egitim

Kisa veya uzun siireli isletme i¢i veya isletme dis1, formal, belirli bir derece (unvan) veren veya
vermeyen programlar, isletme i¢inde ¢esitli boliim ve kademelerde veya farkli isletmelerde tecriibe
kazanma veya kendi kendine ¢aligma gibi tiim uygulamalar bir degisim meydana getirdiginden egitim
olarak isimlendirilebilir. Isgdren egitimi Isgdren egitimi denildiginde calisanlarin cesitli yonlerden
degismelerini amaglayan ve kapsami ¢ok genis olan faaliyetler toplulugu anlasilmaktadir. Bu
faaliyetler isletme tarafindan diizenlenecegi gibi ¢alisanin kendisi de bu tiir faaliyetlerde bulunabilir.
Yetistirme

Belirli kademelerdeki belirli isleri yapabilmek i¢in gerekli bilgi, yetenek ve davraniglarin
kazandirilmasi siirecidir. Yetistirme, isgoreni verimli ¢alismak i¢in gerekli igleri dogru yapacak
diizeye getirmektir.

Gelistirme

Yoneticileri organizasyonda degisim yapacak bir eleman olarak ele alarak, onun organizasyonun igyapi
ve isleyisini, toplum icindeki yerini, kendi roliinii daha iyi gorebilme ve yapabilmesi i¢in yetistirilme
ve egitilmesini ifade eder. Gelistirme, yoneticinin dogru isler yapacak diizeye getirilmesidir.
Ogrenme

Kisinin amaglanan dogrultuda degismesi olarak tanimlanmaktadir. Dikkat edilmesi gereken husus,
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dgrenmenin kisisel oldugudur. Isletme ¢alisanlar i¢in diisiiniilen egitimler, esasinda yetiskinlere gore
diizenlenmelidir.

isletmelerde Egitim ve Gelistirme Programlari

Egitim sayesinde bir¢ok is basarilabilir ve arzulanan sonuglar elde edilebilir. Isletmeler de bunun
bilincinde olmali ve egitime gereken 6nemi vermelidirler. Isletmelerde yapilan egitim ile sadece
bilgi, beceri, tutum ve degeler gelistirilmez, isletmenin de genel olarak basarisi artirilabilir.
Isletmelerde egitim ve gelistirme programlari katilimcilar bakimindan {i¢ gruba ayrilir:

« isci Egitimleri: Bu egitimlerde teknik yon agirliklidir, beceri kazandirma amaglanir.

* Memur Egitimleri: Muhasebe, denetim, satin alma, sekreterlik, personel, bilgi islem vb. alanlarda
¢alisan memurlarin egitimini igerir.

* Yonetici Egitimleri: Yoneticilerin yeterli bilgi ve beceri ile donanmasina doniik egitimlerdir.
Isletmelerde egitim ve gelistirme programlariin isletmeye, isgérene ve insan iliskilerine faydalar
vardir. Isletmelerde egitim ve gelistirme programlarinin amaglari iki gruba ayrilir:

1-Ekonomik amaglar,

2-Beseri ve sosyal amaglar.

Ekonomik amaclar, iiretim ve verimliligi artirmaya doniiktiir, en az maliyetle en yiiksek oranda ¢ikt1
elde edilmek istenir. Egitim ve gelistirme faaliyetleri insana hizmet eden bir arag olarak
diistiniildiigiinde beseri ve sosyal amaglarin gerceklesmesi beklenir.

isletmelerde Egitim ve Gelistirme Yontemleri

Isletmelerde egitim ve gelistirme politikasinin yiiriitiilmesinde yararlanilabilecek farkli yéntemler iige
ayrilmaktadir. Bunlar: Isbasinda, is disinda ve yonetim gelistirmedir. Isbasinda egitim Endiistride en
yaygin bigimde kullanilan bu yontemde is¢i, isinin ve tezgahinin basindayken egitime tabi tutularak
kalifiye duruma getirilir. Isbasinda egitim yontemleri sunlardir:

» Ise Alistirma (Oryantasyon) Egitimi

* Yonetici Gozetiminde Egitim

* Ciraklik Egitimi

* Stajyerlik

* Rotasyon

* Yonlendirme (Kogluk

» Rehberlik (Mentorliik)

* Davranis Modelleme

* Eylem Ogrenimi

* Proje ve Komitelerde Gorev Alma

» Kilit Islerin Kullanilmasi

* Gosteri (Demonstrasyon)

Is disinda egitim Genellikle sinif ortaminda yapilir, kisa bir kurs bigiminde olabilecegi gibi birkag
hafta veya ay siiren yogun bir 6gretim bigiminde de uygulanabilir. Is disinda egitim yontemleri
sunlardir.

» Konferans, forum, panel

* Seminer

» Kurslar

* Rol Oynama

» Isletme Oyunu Yéntemi

* Vaka Calismasi

* Simiilasyon (Benzetim)

+ Ozel Okuma Pargalari

* Teknoloji Destekli Egitim

* Duyarhlik Egitimi (Training Groups-T Grubu)

Yonetim gelistirme

Yonetim gelistirme, simdiki ve gelecekteki yonetsel pozisyonlar i¢in gerekli olan bilgi ve beceriyi
artirmay1 hedefleyen ve isletme tarafindan saglanan tiim 6grenme deneyimlerinden olusur.

Diinyada ve Tiirkiye’de Yonetici Asistanhg:

Egitimi Sekreterlik meslegi ge¢misten giiniimiize teknoloji ve yeniliklere ayak uydurarak yonetici
asistani unvaniyla karsimiza ¢ikmaktadir. Y 6netici asistanligi giiniimiizde biiyiik firma ve sirketlerin
ihtiya¢ duydugu meslek dallarindan biri olmustur. Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 programlarinin
amaci yonetici asistanligi bilgilerinin verilmesi ve bu konuda beceri saglanmasi, biiro islerinin
veriminin artirilmasi, biiro organizasyonunun planlanmasi, biiro donanimi ve biirolarda kullanilan
makineler, dosyalama ve arsivleme, is yazilari, iletisim teknikleri gibi konularda beceri
kazandirmaktir. Diinyada ve Tiirkiye’de bu amaglar1 gergeklestirmek {izere biiro yonetimi ve yonetici
asistanlig sertifika, ortadgretim, on lisans, lisans ve yiiksek lisans programlar: agilmistir. Y 6netici
asistanlig1 egitimi alan ¢alisanlarin bu tiir bir egitim almamis olanlara gore is hayatinda basarili olma
olasilig1 daha yiiksektir. Clinkii egitim almis olan yOnetici asistan1 personelin verimine katkida bulunur
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ve boylece igyerinin veriminin artmasini saglar.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistamimin is Arama Yol ve Yéntemleri
UNITE NO 13

YAZAR Prof.Dr. ZAFER AYKANAT

YONETICI ASISTANIN iS ARAMA YOL VE YONTEMLERI

Cagdas is iliskilerinin gelismesi ve bilgi toplumuna gecisle beraber orgiitler stratejilerini ve
dolayisiyla is ve istihdam iliskilerini yeniden sekillendirmeye baslamistir. Degisen ¢evre kosullarina
uyum saglamak, etkinlik ve verimliligi artirmak, insan kaynaklarindan daha iyi yararlanmak ve
rekabette 6ne gegmek i¢in yeniden yapilanma, personel giiclendirme, siirekli iyilestirme ve degisim
yonetimi gibi ydnetim teknikleri benimsenmektedir. Orgiitsel degisimlerin sik¢a yasanmasi is
arayanlarin, ¢calisanlarin ve igverenlerin beklentilerini de degistirmistir.

IS ARAMA DAVRANISI

Is arama ¢alisma hayatinin temel taslarindan biridir ve bu tas ne kadar saglam yerlestirilirse is
hayatinda basarili olma ihtimali de o kadar artar. Bireyin basarili olacagi isi bulmak i¢in i arama
yontemlerini iyi bilmesi kadar, dogru isi aramasi1 da énemlidir. Issizligin siiresi ve igsizlik sirasinda
yaganilan duygusal siireclerin birey iizerindeki etkisi arttik¢a, is arama davraniginin psikolojik agidan
degerlendirilmesi de daha fazla dnem kazanmistir. Is arama davranisinin belirleyicileri veya is
aramaya etki eden faktorler arasinda kisinin demografik 6zellikleri (yas, cinsiyet, kidem, egitim vb.),
kisilik 6zellikleri (proaktif olma, disa doniikliik, dayaniklilik, 6zgiliven vb.), iginde bulundugu duygusal
durum (mutluluk, seving, iiziintii, korku vb.) ve dis kosullar (sosyal ag kullanimi, finansal durum vb.)
yer almaktadir.

IS ARAMADAN ONCE BIiLINMESi GEREKENLER

Dogru bir is se¢imi i¢in; bireyin kisilik 6zelliklerini, degerlerini, yetenek ve becerilerini, giiclii ve
zayi1f yanlarini, yani kendisini tanimasi gerekir. Kendini tanima, insanin psikolojik ve fiziksel acidan
sahip oldugu 6zellikleri bilmesi, bunlarin diisiinme, hissetme ve davranis tarzina yansimasinin farkinda
olmas1 ve bunlar1 dogru degerlendirmesidir. Kisiligini tanimak Kisilik kavrami ile ifade edilmek
istenenler aslinda bireyin ayirt edici 6zellikleridir (Saritas,1997). Kisilik; bireyin sahip oldugu
fizyolojik, zihinsel ve ruhsal 6zellikleri hakkindaki bilgisi; i¢ ve dis ¢evresiyle kurdugu ve diger
bireylerden ayirt edici, tutarh ve yapilasmis bir iliski bi¢imi; bireye 6zgii duygu, diisiince ve
davranislarm drgiitlenip biitiinlesmesi seklinde tanimlanabilmektedir. {lgi alanlarini belirlemek Kisiye
mutluluk veren bir i¢ uyarici olan ilgi sayesinde birey belli faaliyetlere istekli bir sekilde yonelir.
Insanlar yaptiklar1 bir isten veya katildiklar1 bir etkinlikten doyum saglamak ister. Herhangi bir
zorlama altinda olmadig1 ya da kendisi i¢in digsal bir 6diil istemedigi halde bir kisi kendiliginden baz1
faaliyetlere girigiyor ve bundan doyum sagliyorsa bu durumda o kiginin bu tiir faaliyetlere karsi ilgisi
oldugu sodylenebilir.

Yetkinliklerini belirlemek

Yetkinlik, bir bireyin sahip oldugu ve sergiledigi iistiin yonleri ifade etmektedir (Tak, vd., 2007).
Yetkinlik bilgi, beceri ve tutumlar: kapsayan gozlemlenebilir davranislar olarak tanimlanabilir. Birey
herhangi bir konudaki bilgi ve becerilerini is hayatinda davranis olarak sergileyebilirse, o konuda
yetkin oldugunu ortaya koyar. Temel yetkinlikler arasinda yapilan isi sonuglandirma istegi, inisiyatif
kullanma, kaliteye 6nem verme, bilgi toplama, insanlar1 anlama ve etkileme, orgiitii tanima, iliski
kurabilme, digerlerini gelistirme, takim ¢aligmas1 yapma, liderlik sergileme, analitik diistinme,
kavramsal diigiinme, uzmanligi kullanma, 6zdenetim ve 6fke yonetimi, esneklik ve orgiitsel
yikimliiliikleri tistlenebilme yer almaktadir (Kurt, 2008).

Degerlerinin farkinda olmak

Deger bir bireyin davraniglarina yon veren ve onun i¢in neyin iyi, dogru, giizel ve yararli oldugunu
ortaya koyan 0Olg¢iitleri ifade eder. Birey farkinda olsun ya da olmasin genellikle benimsedigi degerlere
uygun sekilde davranig sergiler. Degerler yagam becerileri egitimi olarak da ifade edilebilir. Degisen
diinyada kisinin hayat boyu kendisine rehberlik edecek bilgi, beceri ve duygular1 6grenmesine yardim
eder (Akbas, 2008).

IS ARAMA YOLLARI

Is arama yollar1, is hayatina ilk defa katilacak olanlar, yeni is arayanlar veya bulundugu orgiitteki farkli
pozisyonlara terfi veya nakil amaci ile bagvuran kisilerin tercih ettigi yollardir. Is arama yollar1 zaman
igerisinde farklilik gdstererek yeni bigimler almaktadir. En sik kullanilan is arama yollar1 sunlardir:
Gazete, Dergi vb. Araglardaki Is Ilanlarina Basvurmak Yonetici asistanlar giinliik, haftalik veya
diizenli araliklarla yayimlanan kaynaklarda yer alan is ilanlarina bagvurabilir. Nitelikli elemanlar bu
ilanlar araciligi ile aranmaktadir.
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Firmalarin Kurumsal Internet Siteleri Aracihgiyla Basvuru Yapmak

Bazi firmalar bos pozisyonlarini firmanin kurumsal internet sayfasina koyarak duyururlar. Bu tiir
duyurularda genellikle bir ilanda bulunmasi gereken tiim bilgiler vardir. Ayrica internet sitesi
sayesinde firma hakkinda da oldukga detayl1 bilgilere ulasilabilir. Is basvuru formlarini da internet
sitelerine koyan firmalar bagvurunun bu site {izerinden yapilmasina olanak saglar. Bu bagvuru formlari,
belirli bir is duyurusu yapilmamis olsa bile "genel bagvuru" niteliginde doldurulabilir.

Firmadan veya Cahsanlarindan Bilgi Almak

Is olanagmimn olup olmadigini arastirmanin bir yolu da calismak istediginiz firmadan veya
calisanlarindan dogrudan bilgi edinmektir. Eger firmada ¢alisan birini tanimiyorsaniz, sahsen veya
telefon ile bagvurdugunuzda size halkla iliskiler boliimii yoksa insan kaynaklar1 boliimii yanit verir.
Ancak bu yoldan bilgi almaniz tavsiye edilmez. Her seyden once verilecek cevap hazirdir: "Agik
pozisyonumuz oldugunda ilan ile duyuracagiz”. Boyle bir girisim, profesyonel bir yaklagim olarak
goriilmez. Bunun yerine varsa firmada calisan tanidiklarinizdan daha saglikli bilgiler alabilirsiniz.
Arkadas, Akraba ve Tamidiklardan Referans Almak

Is olanaklarini arastirirken ne tiir bir is aradiginiz1 yakinlariniza duyurmaniz size birgok fayda saglar.
Tiirkiye’de tanidiklar araciligi ile is bulma bir anlamda kayirmacilik olarak algilansa da bdyle bir
yontemin hem ¢alisan, hem de sirket i¢in faydalar1 vardir. Tavsiye edilen kisi, (¢ogunlukla tavsiye
edenin akrabasi veya arkadasi oldugundan) bagvurdugu yerin kosullarini birinci agizdan 6grenmis olur.
Sirket de, "iyi ¢alisanlar iyi ¢alisanlari tanir" mantigindan hareketle, yetenekli kisilere kisa yoldan
ulagsmis olmaktadir.

insan Kaynaklar Siteleri Aracihgiyla Basvuru Yapmak

Ozellikle bilgi teknolojilerinin gelismesiyle beraber is arayan adaylara yonelik olarak gelistirilen bu
siteler farkli sektorlerde calisan insan kaynaklar1 uzmanlar: tarafindan kullanilan yontemler arasinda
yer almaktadir. Ise alim ilanlarinin maliyetlerinin diisiiriilmesi, ise alim siirecinin hizlandirilmasi ve
daha biiyiik bir is bagvuru havuzuna erisimin saglanmasi gibi avantajlar1 vardir (Dogan, 2011). Y 6netici
asistani adaylarinin is bagvurusu yapacagi internet sitelerinden bazilar1 sunlardir: kariyer.net,
yenibirig.com, Linkedin, Secretcv, eleman.net, elemanonline, monster.com.tr.

Sosyal Ag Siteleri Araciligiyla Bilgi Almak

Acik pozisyonlarla ilgili tiim bilgileri internet ve sosyal medya lizerinden duyurabilme imkans, ilgili
kurum/firmalara ve is arayanlara biiyiik avantajlar saglamaktadir. Capital Dergisi’nin Agustos 2013
sayisinda yayinlanan Tiirkiye’nin ciro biiyiikliigii bakimindan ilk 50 firmasinin internet sitelerinde
sosyal aglarin kullanim1 yer almaktadir. Buna gdre kurumsal internet sitelerinde sosyal ag sitelerinin
baglantilarinin bulunma oran1 sdyledir: Facebook %60, Twitter %54, Youtube %26, RSS %18, g+ %20
ve Linkedin %16. (Koger ve Oksiiz, 2015).

iS BASVURU ARACLARI

Is basvuru araclar1 arasinda telefonla ise bagvuru, is basvuru mektuplari ve 6z gegmis yer almaktadir.
Bu araglar ve diger bilgi kaynaklari, ¢alisma diinyasina girisinizi kolaylagtirmay1 amaglamaktadir.
Telefonla yapilan is basvurulari Is bagvurularinda kullanilan araglardan biri telefonla yapilan is
bagvurularidir. Eger telefonla is bagvurusunda bulunursaniz, genelde sonucu derhal 6grenirsiniz. Ancak
bu goriismeye biiyiik bir titizlikle hazirlanilmalidir ¢ilinkii sonradan herhangi bir seyi diizeltme sansina
sahip degilsiniz. Bu nedenle o6nce telefonda neler konugsmak istediginizi bir kenara not etmeniz
gerekmektedir. Is Basvuru Mektubu Is bagvuru araclarindan biri de is basvuru mektubudur. Is basvuru
mektubunda basvuru yazisi, belge ekinde gonderilen yazi alicinin ilgisini ¢ekmelidir. Hedef, kisa ve
belirgin bir gekilde;

* Bu isletmedeki bu ise neden talip oldugunuzun,

* Bu is i¢in dogru se¢imin neden siz olacagmizin agiklanmasidir. Is basvuru mektubunu yazarken
mektubun icerecegi en 6nemli hususlar sunlardir: Mektup basi, Mektubun konusu, Mektubun metni,
Selamlama sekli, Ek(ler).

0Oz gecmis

Oz gegmis, bir anlamda kisinin sahip oldugu donanimi kendi agzindan yazdig bir tiir tanitim yazisidir.
Genellikle yeni bir ise girilecegi zaman kiginin kendini tanitmasi amaciyla ilgili kurulusa vermek i¢in
yazilir. Oz ge¢misinizi hazirlarken sadece is arayan goziiyle degil isveren gdziiyle de bakmaniz
gereklidir. Oz gecmiste kesin ifadeler kullanmak ve bilgi yoniinden bosluklardan mutlaka kaginmak
gerekir. Oz gegmisinizin icerecegi en dnemli hususlar asagidaki gibidir:

» Adres ve Kisisel Aciklamalar

* Egitim * Mesleki deneyimler

* Kisisel yetenekler

« {lgi alanlar

IS GORUSMESI (MULAKAT)

Is bagvurunuz gonderilmis ve yapilan ilk degerlendirme sonucu olumlu bulunmussa basvuru yaptigiiz
sirket veya temsilcileri sizi daha da yakindan tanimak ve goriislerinizi 6grenmek icin sizi is
goriismesine cagirir. Is gdriismesi karsilikli iletisime dayal1 bir degerlendirme siirecidir. Is
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goriismesiyle is bagvuru mektubu ve 6z gegmis gibi belgeler iizerinden degerlendirilen adayi ilk defa
gdrmek ve tanimak amaglanmaktadir. Is gériismesinin diger bir amaci ise adaylarin insani iliskileri
konusunda bir izlenim elde edebilmektir. Bir i gériismesine katilan adayin cevaplamasi gereken
muhtemel sorular agagidaki gibidir (Cavdar ve Cavdar, 2010):

* Kigisel bilgiler ile ilgili sorular

» Egitimle ilgili sorular

* Mesleki deneyim ve bilgi birikimiyle ilgili sorular

* Kisilik 6zellikleriyle ilgili sorular

* Yetkinliklerle ilgili sorular

* Motivasyonla ilgili sorular

* Adayin beklentileri ve icinde bulundugu hayat kosullariyla ilgili sorular

Is goriismesinde dikkat etmeniz gereken hususlar ise sunlardir: Viicut dili: Sozsiiz iletisim araglarimim
baginda viicut dili gelmektedir. Goz iletisimi, yiiz ifadesi, durus bigimi ve kisiler arasindaki mesafe
viicut dilinin 6geleri arasinda yer almaktadir.

Giyim: Dig goriiniis kisiye fiziksel bir gii¢ saglamaktadir. Giizel giyim iyi bir tavsiye niteligindedir.
Insanin kendisini sundugu tarz, diger kisilerde kisa zamanda sempati ya da antipati duygusu
yaratacaktir. Daha ilk kelimeyi soylemeden 6nce goriintiimiiz ve biraktigimiz izlenim karsimizdaki
kiside ilk “6n yargilarin” veya “6n kabullerin” olusmasini saglar. Bu nedenle asiriya kagmadan
bakimli ve dogal goriinmek énemlidir.

Miilakata Hazirhk: Miilakata hazirlik yapmak basarili bir is gérlismesi yapmanin 6n sartidir.
Miilakatla ilgili onemli hususlar ise sunlardir:

» Isletme hakkinda bilgi edininiz. Bu size goriisme sirasinda isletme ile ilgili sorular sorma olanag:
saglar ve ilgi duydugunuzu belli eder. Bu bilgileri toplama olanagini 6zellikle isletmenin internet
sayfasinda, gazetelerde veya bu isletmede ¢alisan tanidiklariniz yoluyla bulabilirsiniz.

» Miilakat yerine giden yolu planlaymiz.

* Beklediginiz maas tutari, gii¢lii yonleriniz ve zayif yonleriniz, neden 6zellikle bu isletmede ¢aligmak
istediginiz vb. kritik sorulara nasil cevap vereceginizi 6nceden ayrintili olarak diisliniiniiz ve
cevaplarinizi hazirlayimiz.

* Biitiin 6nemli belgeleriniz de dahil olmak iizere is bagvurusu evraklarinizi yaninizda gotiiriiniiz.

* Yapacaginiz goriigmenin provasini evde aynanin oniinde ya da arkadaslarinizla yapiiz. Ancak
cevaplari kesinlikle ezberlemeyiniz. Ezberlenmis cevaplarin genelde ezberlenmis olduklar1 kolay
anlasilir ve kotii bir izlenim birakabilir.

* Goriigseceginiz kisiyi ya da kisileri selamlamay1 ya da goriismeden sonra tesekkiir etmeyi ve
vedalagsmay1 unutmayiniz.

» {5 goriismesinde goriisme yaptiginiz kisi(ler) sizin isletme/kurum i¢in uygun olup olmadigimizi
o0grenmek istemektedir. Bunun yaninda siz de bu isletmenin/kurumun ve bu isin sizin i¢in uygun olup
olmadigin1 6grenmek istiyorsunuz. Goriisme siirecine bu bakis agisiyla yaklasmak gériismenin sonucu
ne olursa olsun sizin gériismeden bilgi ve deneyim kazanarak ayrilmanizi saglayacaktir.

* Viicut dilinize dikkat ediniz.

* Bos bulunup siyaset, toplum, sosyal sorunlar vb. konularda kisisel beyanlarda bulunmayiniz.

* Giliclii yonlerinizi 6n plana ¢ikarmalisiniz. Bu arada daima bu yonlerinizle bagvurdugunuz i arasinda
baglant1 kurmaya 6zen gosteriniz. Bu gii¢lii yonlerinizin arzu edilen is i¢in neden 6nemli oldugunu
onceden disiiniiniiz.

» Goriigmeden sonra bir e-posta mesajt gdondererek tekrar tesekkiir ediniz. Bu davranis iyi bir izlenim
yaratir ve daha fazla ilgi uyandirir.
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DERS ADI Yaonetici Asistanhgi

UNITE ADI Yénetici Asistanimin Kariyer Gelisimi
UNITE NO 14

YAZAR  Do¢.Dr. TAYFUN YILDIZ

YONETICI ASISTANININ KARIYER GELIiSiMi

Bu iinitede yonetici asistanin kariyer gelisimi ve kariyer gelisimi i¢in gerekli olan siire¢lerden
bahsedilmektedir.

KARIYER KAVRAMI

Kariyer sozciigii Tiirkge’ye Fransizca “carriére” sozciligiinden gegmistir. Sozciik, Fransa’nin glineyinde
konusulan Roman kokenli Provencal dilinde “carriera”(araba yolu) anlamina gelmektedir. Fransizca’da
kelime; meslek, bir meslekte agilmasi gereken asamalar, yasamda segilen yon, araba yarisina ayrilmis
etrafl ¢evrili alan gibi anlamlarda da kullanilmaktadir. Kariyer kelimesi, ¢calisanlarin is yasamlarinda
basarili bir sekilde yiikselmek icin izledikleri yol, yontem, siire¢ ya da ulagsmak istedikleri alanlari
igermektedir. Yani kariyer, kisilerin ¢aligmak istedigi alanlarda adim adim ilerlemesi, bilgi, beceri ve
tecriibbe kazanmasini ifade etmektedir. Baska bir ifade ile kariyer, ¢calisanlarin is ve sosyal yasamlar
boyunca sahip olmak istedikleri ya da ulagsmak istedikleri uzmanlagma alaninda ilerleyebilmeleridir.
Kariyer kavrami hem iist kademelere dogru yiikselmeyi igerdiginden hem de kisisel gelisime
odaklandigindan gerek ¢alisanlar gerekse orgiitler kariyer konusuna ve buna bagli olarak da kariyer
planlamasina biiyiik 6nem vermektedir. Kariyer olgusu hem orgiitler hem de bireyler i¢in bir¢ok
yasamsal amaca ulastiracak bir anahtardir. Kariyer kisinin kimligini, toplumsal durumunu ve statiisiinii
olusturmasina yardimci olur. Meslek yasaminin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli olan maddi giicii elde
etmenin en dnemli aracidir. Giliniimiizde her giin yeni bilgiler liretilmekte ve bu bilgiler sonucunda
orgiitler kendilerini yeniden sekillendirmek zorunda kalmaktadir. Uretim sistemlerinde meydana gelen
degisimler, isletmelerin ¢aligma formatlarinda meydana gelen degismeler, evden calisma sekilleri vb.
kavramlar kariyer kavramini da bastan asagiya degistirmistir. Artik bu degisimler alinan egitimlerin de
tiiriiniin degismesine neden olmugstur. Sanal ortamda verilen egitimler sayesinde insanlar istedikleri
zaman ve mekanda egitim alabilmektedir. Sanal egitim veren bir¢ok egitim firmasi; yabanci diller,
bilgisayar programlar1 ya da is ve yagam tecriibeleri konularindaki bilgi birikimini artik tiim diinya ile
internet ortaminda ¢ok hizli bir sekilde paylagsmaktadir.

KARIYER PLANLAMASI

Son yillarda giderek dnem kazanan bir insan kaynaklar1 yonetimi faaliyeti haline gelen kariyer
planlamasi insan giicli planlamasiyla iliskilidir, fakat ondan oldukg¢a farkli bir bakis agisini temel alir.
Insan giicii planlamasinin temel hedefi, gelecekteki net personel ihtiyaglarmin tahmin edilmesi ve bu
ihtiyaglara cevap vermek tizere gerekli se¢me, egitme ve yonlendirme fonksiyonlarinin yerine
getirilmesidir. Kariyer planlamanin ortaya ¢ikmasi sadece tek bir olaya ya da bir akima baglanamaz.
Konuya agiklik getirmesi bakimindan kariyer planlamanin 3 ayr1 gelisim siireci sonucunda olustugu
sdylenebilir; Thtiyaglar veya istekler; Motivasyon, ilerleme veya degisim gibi kariyer konularina olan
ilgi aktiflik kazanmistir. Kariyer diisiincesinin olugmasi; Kariyer diisiincesi ortaya ¢ikmis ve bu konuda
orgiitler kendilerine diigen gorevlerin bilincine varmistir (Hizla degisen istek ve ihtiyaglara nasil cevap
verilecegi konusu ele alinmaya baglanmistir). Kariyer planlamanin yerine getirilme metotlarinin ele
alinmasi; Bireysel ve Orgiitsel ihtiyaclarin nicelik ve nitelik bakimindan gelistirilmesi ve bireyin
ihtiyaglari ile uyumlastirilmas: konusunda yeni metotlar gelistirilmistir. I¢ kontrol odag yiiksek
bireyler aldiklar1 sanal yabanci dil ya da bilgisayar egitimleri sayesinde diinyanin herhangi bir
iilkesindeki cazip is firsatlarini degerlendirmekte ve ¢ok basarili islere imza atabilmektedir. Bunun
i¢in yapilmasi gereken ilk is iyi bir kariyer plan1 yapmaktir.

Bireysel Kariyer Planlamasi

Basarili bir kariyer planlamas1 yapmak icin hangi adimlarin izlenmesi gerekir? Ya da kariyer
planlamasinda en ¢ok hangi hatalardan kagcinmalidir? ilk olarak kendinize hedef olarak belirli bir siire
koymaniz gerekmektedir. Bu siire 6 aydan kisa olmamak tizere 3 yil, 5 yil ya da 10 yi1l gibi planlama
yapabileceginiz bir aralikta olmalidir. Nereye ve ne zaman ulasacaginiz konusunda istekli ve kararl
olmak burada kariyer planlamasi i¢in énemli bir kilometre tagidir.

Sektor Belirleme: Kariyer hedeflerinin belirlenmesinden sonraki adim sektor belirlemek olmalidir.
Hangi sektorlerin ve firmalarin gelecegi oldugunu ve bunlardan hangilerinin size ihtiyaci olabilecegini
tespit etmeniz kariyer planlamaniz i¢in ¢ok énemlidir.

Pazarlama Plami: Size uygun sektorii ve meslegi bulduktan sonra veya calistiginiz is sizi tatmin
etmiyorsa; bilgi, beceri ve deneyimlerinizi kullanabileceginiz pozisyonlar i¢in bir plan
gelistirmelisiniz. Giiglii ve zayif yanlarinizi belirleyin: Ister kamu sektoriinde ister 6zel sektorde olsun
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her orgiitiin kendi gii¢lii ve zayif yanlarini ortaya ¢ikarmasi giiniimiizde bir gereklilik halini almistur.
Orgiitler gibi kariyer hedefi olan bireyler i¢in de énemli olan giiclii taraflarin arttirilmasi ve zayif
taraflarin en aza indirgenmesidir. Konumlandirma: Yaptiginiz iste iyi olmak i¢in ne yaptiginizi biliyor
olmaniz gerekir. ‘Konumlandirma’ kim oldugunuzu, kendinizi nerede gérmek istediginizi,
becerilerinizin sektore ve firmaya ne kadar uygun oldugunu degerlendirme siirecinizin sonunda
gerceklesecektir.

Hareket Plani: Oniimiizdeki bir- iki sene icinde ne yapmak istediginize karar verdiyseniz eger artik
sira bunu yerine getirmek i¢in kullanacaginiz taktikleri belirlemeye gelmis demektir. Aragtirma
yapabilir, sektordeki uzmanlarla konusabilir ve yapmay1 planladiginiz iste basarili olmus olan
insanlari inceleyebilirsiniz.

Finans Plani: Kariyer planinda yapacagimiz degisiklikler finansal durumunuzu etkileyebilir. Basiniza
gelebilecekleri dnceden diislinmeniz ve ¢éziim yollar1 iretmeniz 6nerilir. Ancak 6zellikle kariyer
hedefinin ilk basamaklarini ¢ikan bir yonetici asistaninin finans planin1 yaparken biraz daha iyimser
davranmasi kendisi i¢in faydali olacaktir.

Kurumsal Kariyer Planlamasi

Peki kariyer planinin birey icin bu kadar faydas: varken, kurumlar i¢in ne gibi faydalar1 olabilir?
Oncelikle kurumlar kariyer planlamasin1 maliyetli bir is olarak goriirler. Ancak bu durum kesinlikle
yanlig bir algidan kaynaklanmaktadir. Giinlimiiziin en basarili isletmelerine baktigimizda hepsi i¢in en
onemli kaynagin “insan kaynagi” oldugu asikardir. Bireysel kariyer gelisimi ¢alisanlarin amag ve
hedeflerine hizmet ettigi gibi kurumsal amag ve hedeflerin ger¢ceklesmesine de yardim eder. Bu
nedenle kariyer gelisimi sadece ¢alisanlar agisindan degil ayn1 zamanda kurumlar agisindan da
onemlidir. Giinlimiizde kariyer gelisimi, hem ¢aligsanlarin hem de kurumlarin amag¢ ve hedeflerini
gerceklestirmeye yarayan bir insan kaynaklari stratejisi haline gelmistir. Kariyer planlamasini hem
birey hem de orgiit beraber yaparlarsa, sinirli sayidaki {ist diizey pozisyonun paylasimi ve gerekli
yetkinlikler daha iyi belirlenebilecektir. Basaril1 bir kariyer planlamasi orgiitlere asagidaki faydalari
sunar:

» Insan kaynaklarinin etkili kullanimin1 ve isgiiciiniin zenginlesmesini saglar.

« Ise, meslege ve kuruma baglilig1 artirir.

* Personelin gelistirilmesini saglar.

* Yetenekli ve kapasiteli calisanlarin uygun gorevlere getirilmesini saglar.

» Insan kaynaginin yedeklenmesini saglar.

» Ucret dagiliminda esitliin saglanmasina imkan verir.

» Kurum i¢inde ¢alisanlarin yatay ve dikey olarak hareket etmelerine imkan tanur.

» Iyi bir egitim ve kariyer olanaklarinin bir sonucu olarak is basarisinin yiikselmesini saglar.

« {5 giivenligini saglar. Kariyer gelisimini planli bir sekilde gerceklestirmek isteyen kurumlara diisen
sorumluluklar su sekilde 6zetlenebilir :

+ Oncelikle ileriye yonelik ihtiyaglara gore insan kaynaklar1 planlanmasinin yapilmasi gerekir.

* Calisanlarin kariyer yollarinin tasarimi (kariyer patikasi) yapilmalidir.

* Calisanlara mutlaka performans degerlemesi yapilmalidir.

* Calisanlarin kariyer hedeflerini dogru ger¢eklestirmeleri i¢in mutlaka ¢alisanlara “kariyer
danigmanlar1” atanmalidir.

* Calisanlarin kariyer gelisimlerinin eksik kaldigi durumlarda mutlaka egitimlerle takviyeler
yapilmalidir.

Orgiitlerin ve ¢alisanlarin amaglarina beraber ulasabilmelerini saglayan yontem ise “stratejik kariyer
yonetimi” kavrami olarak karsimiza ¢ikarmaktadir. Bu kavram orgiitiin amaclar1 ve ¢alisanlarin
amagclarini biitiinciil bir yaklasim ile ele alan bir yontemdir. Glinimiiz 6rgiitleri ¢alisanlarinin
kendilerini daha iyi gelistirebilmesi i¢in onlara sinirsiz imkanlar sunmakta, ¢caliganlarinin
kariyerlerini onlarla beraber planlamakta ve onlara kariyerlerini gelistirebilecekleri bir 6rgiit ortami
sunmak i¢in biiyiik caba sarf etmektedir. Kariyerin planlanmasi ve gelistirilmesi bireysel bir ¢gabanin
disinda tiim orgiitii ilgilendiren bir siiregtir. Kariyer gelistirme ¢abasi biitiin ¢calisanlar1 kapsayan bir
siirectir. Yani bir yoneticinin kariyerinde ilerlemeye ihtiyaci oldugu gibi, bir yonetici asistaninin da
kariyer gelisimi ve planlamasina ihtiyac1 vardir. Gelisim gosteremeyen higbir birey giiniimiiz is
diinyasinda yerini koruyamayacak, siirekli 6grenme istegi ve gelisim ¢abasinda olan kisiler tarafindan
mevcut i pozisyonunu terk etmek zorunda birakilacaktir.

YONETICI ASISTANLIGINDA KARIYER PLANLAMA

Kariyer planlama tiim ¢alisanlari ilgilendiren bir konudur. Ancak kariyer hedeflerini en iyi sekilde
tayin etmesi gereken kisilerin basinda yonetici asistanlar1 gelmektedir. Bunun ana nedeni giiniimiizde
yoOnetici asistanlarinin artik klasik sekreter gérevinden daha fazlasini listlenmek zorunda olmalar1 ve
patronun ya da ydneticinin sag kolu olarak gériilmeleridir. Onemli bir pozisyonda bulunan yénetici
asistanlari siirekli gelismeye ve kariyerlerinde ilerleme saglamaya odaklanmalidir. Giiniimiizde
basarili olan bir¢ok yoneticinin kariyerlerine ilk bagsladiklar:1 yerler “yonetici asistanlig1”
pozisyonlaridir. Yonetici asistanlar1 gelecegin potansiyel yoneticileri olduklarini bilmeli ve kariyer
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planlamalarini bu yonde yapmalidir. Kariyer basamaklarinin ilki olarak goriilen yonetici asistanliginda
elde edilen tecriibeler yonetici asistaninin kisisel gelisimini hizlandirir. Kariyer planlamasi
yapilmadan Once i tanimi1 i¢in gerekli 6zelliklerin iyi bilinmesi gerekir. Y onetici asistan1 kigisel
gelisimine 6zen gdstermelidir. 11k dnce klasik bir yonetici asistanindan neler beklendigini onlar
siralamak gerekir. Kisaca bir yonetici asistanindan beklenenler asagidaki gibidir:

» Kararli ve sabirli olmak

« Iyi bir sekilde sir saklamak

* Diliriist ve giivenilir biri olmak

* Yiiksek bir enerjiye ve ¢evreye pozitif bir enerji yayan bir kisilige sahip olmak

* Giiclii bir hafizaya sahip olmak

* Gruba hitap yetenegine sahip olmak

* Elestiriye agik olmak

 Reaktif (tepkisel) davranmak yerine proaktif (6ngoriicii) olmak,

* Empati kurabilmek,

* Degisen is diinyasina ayak uydurabilme yetenegine sahip olmak

* Yonetimin dinamik ortaminda ¢alisabilmek

* Liderlik yeteneklerini gelistirmek

» Ust diizey ydnetim ekibinin bir iiyesi olarak calismak

Giinlimiizde yonetici asistanindan beklenen bu klasik 6zelliklerin {izerine bir de kariyer planlamasi i¢in
yapmasi gereken seyler vardir. Ulkemizde faaliyet gdsteren sanal is ve kariyer sitelerinde iist diizey
yoOnetici asistanlari i¢in istenen 6zelliklerin bir derlemesi yapilirsa, yonetici asistanlarina kariyer
planlamalari i¢in yol gosterecek bazi noktalar kesfedilebilir. Bu ilanlardaki ortak noktalar ise klasik
bir yonetici asistanin sahip oldugu 6zelliklerin lizerine koymas1 gereken bazi yetenekleri 6n plana
¢ikarmaktadir. Buna gore yonetici asistanlarinin;

» Iyi derecede yabanci dil bilgisine sahip olmasi,

* Tercihen ikinci bir yabanci dil bilmesi,

* Yeni iletisim tekniklerini kullanabilmesi,

* Kisisel egitimi siirekli kilmasi,

* Birden fazla projede etkin olarak ¢aligsabilmesi,

* Veri analizleri yapabilmesi ve raporlayabilmesi,

* Giinliik/haftalik/aylik ¢alismalari organize edebilmesi,

* Yonetimin ihtiyaclarini tespit edebilmesi ve yonetebilmesi,

« Ust diizey yoneticiler ile grup sirketleri arasindaki koordinasyonu saglayabilmesi,

* Planlama, organize etme ve koordinasyon becerilerinin gii¢lii olmasi,

* Yogun ¢alisma temposunda sonug odakli ve dinamik ¢alisabilmesi beklenmektedir.

Yonetici Asistaninin Kariyer Gelisimi

Yonetici asistanina kariyer planlamasinda yardimci olacak unsurlar yukarida belli ana hatlar lizerinde
Ozetlenmistir. Ancak tiim bu 6zelliklere sahip olabilmek i¢in yonetici asistanin iyi bir kariyer
gelisimine ihtiyac1 vardir. Tk 6nce istenen dzelliklerden yabanci dil ile ilgili gerekli sertifika ve
egitimlerin alinmasi gerekir. Hem yazma hem de konusma yeterliliklerini gosteren sertifikalar bu
konuda 6nemli bir avantaj olacaktir. Giliniimiizde sadece ofis programlarini kullanabilen yonetici
asistanlarindan ziyade veri analizi yapabilecek, kurumsal kaynak planlamasi ile ilgili yazilimlar1
kullanabilecek ydnetici asistanlarina ihtiya¢ vardir. Bunun i¢inde 6zellikle veri analizleri konusunda
egitimler almak yOnetici asistani igin art1 degerler olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Y 6netici asistanlari
birden fazla proje icerisinde kendilerini bulabilirler. Bu yiizden kendilerini proje yonetimi konusunda
gelistirmeli, basarili ve basarisiz proje drneklerini incelemelidirler. Ozellikle ¢alistiklar
sektorlerdeki proje 6rneklerini incelemeleri, yoneticiye bu konuda destek olmalarina ve 6rgiit igerisinde
kariyer basamaklarinda yiikselmelerine yardimci olacaktir. Bir yonetici asistani biironun asil
patronudur. O yiizden yonetimin ihtiyaclarini iyi tespit edebilmesi gerekmektedir. Burada iistlenilecek
sorumluluklar yonetici asistanini ileride alacagi gorevler icin de hazirlayacaktir.
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