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MUZAKERECI OLARAK YONETICi ASISTANI: YENI BiR KARIYER Mi?

Murat Yusuf UCAN?
Ozet

Yonetim ve yonetici yaklagimlarindaki degisimlere paralel olarak onun yardimcisi ve ikame edicisi konumunda
olan yonetici asistaninin mesleginde de degisimler olmaktadir. Degisim hiziyla birlikte, karmasiklasan bilgi
temelli organizasyon ve yonetim isleyisi ve yapisi ayni zamanda gatigsmalarin da artmasina neden olmaktadir. Bu
¢alismada, yonetici asistani, klasik sekreterlik kaliplarinin disina ¢ikarak, bilgi c¢aginin ve bilgi c¢agl
organizasyonlarinin yénetiminde gerektirdigi rolleri etkin ve etkili kullanabilmesinde miizakereci olarak roliiniin
unsurlarini tanitmaktir. Ayrica yeni bir kariyer basamaginda miizakereci olarak nelere sahip olunmasi ve bu
konuda organizasyonlarin nasil bir egitim mufredatina sahip olmalarinin temel gergevesi agiklanacaktir. Sonug
olarak, yonetici asistani meslegindeki basarisi Ggli bir iliski icerisinde yer alan -kendisi, yoneticisi ve
organizasyonu- ajandasinda neye sahip oldugunun farkina vararak, neye ihtiyaci oldugunu bilmesini
saglayacaktir.

Anahtar Kelimeler: Yonetici Asistani, Miizakereci, Kariyer, Catisma, Mizakere

EXECUTIVE ASSISTANT AS NEGOTIATOR: IS A NEW CAREER?

Abstract

In parallel with changes in management and manager approaches with his assistant and executive assistant
position substituent changes in the profession is. With the speed of change, and structure and management
functioning of complexity a knowledge-based organization also is caused to an increase in conflict. In this study,
an executive assistant, secretarial classic pattern that go beyond the information age, the information age and
the roles required for the efficient and effective management of organizations be using to introduce the
elements of the role of negotiator. What in addition have a new career as a negotiator to be stage of, and
about it the basic framework described how to have an educational curriculum of the organizations. As a result,
the an executive assistant profession in the success of a relationship with a triple agenda-itself, the manager
and the organization- by recognizing that what she/he has, will know what she/he needs.

Key words: Executive Assistant, Negotiator, Career, Conflict, Negotiation.
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Giris

GlnUimuzde gittikge aratan bir egilim olarak yonetici asistanindan beklenenler degismektedir. Bu
degisimler literatiire de yansimaya baslamistir. En ok satanlar arasinda yer alan ve Sue France tarafindan
yazilmis “The Definitive Executive Assistant & Managerial Handbook” adli ¢alismanin icerindeki bolimlere
bakildiginda degisimin boyutlari goérilebilir. Calismanin bolimleri ise; Liderlik, kendini ve takimini motive
edilmesi, duygusal zeka, takimi etkili yénetme, basari yonetimi, kogluk, farkh kisilik ve davranig stillerinde
iletisim, proje yonetimi, etkili miizakere ve degisim yonetimidir (France, 2012). Bu etkinin is piyasalarina da
yansidigi gorulir. Turkiye’ de insan kaynaklari ve is bulma sitelerine bakildiginda verilen yonetici asistani is
ilanlarinda mizakere yetenegi yer almaktadir (Kariyer.net; Careerjet.com; hrm.com, 2013). Bu degisimin
olugsmasinda en onemli kriterler ise; yonetici asistanhginin kilit degerinin anlasilmasi, organizasyonlarin bu
pozisyon icin sundugu kosullar, ¢atisma unsurlarinin ¢ézilmesinde gerekli rol yeteneklerinin degisimidir. Bu
degisimler yonetici asistanindan beklenen rollerin degisimini de saglamistir. Ayrica yonetici asistani artik bir
meslek icin basamak degil, yasam bicimi olarak benimsenmektedir. Yatay kariyer degisimi ¢ok fazla olmadigi
organizasyonlarda, buyuk kisim dikey olarak pozisyon degistirmektedir. Yonetici asistanliginda, genel anlamda,
blro yonetimi ve asistanlik mesleginin piramidinde Ust dizey bir meslek olarak algilanmaya baslanmistir
(hrm.com, 2013). Ozellikle son vyillarda yasanan bu degisimlerin igerisinde organizasyonlarin istedigi bilgi ve
beceri rollerinin igerisinde mizakere yeteneginin 6nemi gittikce artmaktadir. Geleneksel yonetim ve yonetici
anlayisindaki yetersizlikler gagdas yonetim ve yonetici yaklasimlarinin dogmasina neden olmustur(Tutar, 2007).
Ozellikle katilimli ydnetim anlamina gelen yénetisime gecme &nemli bir gelismedir.(Tutar ve Altindz, 2005).
Yonetim sireci icerisinde organizasyonlar paydaslariyla birlikte amaglara ulasmada mizakere rolinin énemi
artmistir. Ozellikle organizasyonlarin stratejik planlama ve proje calismalarinda faydal olacaktir. Dolayisiyla
Ugan’ In dile getirdigi yonetici asistanin kimlik degisimine(Tablo 1) paralel olarak belirtilen temel rollerin
mizakere roli icinde bitlnsel yaklasimi (Tablo 2) 6nemlidir. (Ugan, 2012a; Ugan, 2012b).
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Tablo 1: Yonetici Asistaninin Kimlik Degisimi

Eski Kimlik Yardimci Rol Yeni Kimlik
(Cozulme-Gegerli (Tasima) ( Dondurma-Gelecek Durum)
durum)
isi bizzat yapar ve isi ve giindemi belirler ve
uzmandir. yonlendirir.
Somut teknik Yonetim kaynaklari ile yonetim
gorevleri dogrudan amagclari  arasindaki  sirecin
yerine getirir. olusturulmasini koordine der.
Statliniin gucl Statlinin  glcli  degisim ve
gorevlerle baghdir. yenilikle dogrultusunda yonetim
ve organizasyonun
gelistiriimesine baglidir.
Bireysel bir iliski(organizasyonun tiimiinden
aktordar. olusan) agi kurar.
isin cogunu kendi isleri mesleginin getirmis oldugu
cabalariyla yapar. - otorite ile astlari ve mizakere
° roltyle diger personel araciligiyla
(] e
5 yaratar.
=
(S
Kimligi nispeten § Kimligi ylksek olctide karsihkli
bagimsizlik  olarak bagimlilikla tanimlanir.
tanimlanir.

Kaynak: (Ugan, 2012a; Ugan, 2012b).

Yonetici asistaninin kimlik degisimi kisisel, organizasyon ve yonetici lgliisiinden olusan ajandasinda da
degisiklerin yansimasi olacaktir. Bu degisim mesleki ve kisisel gelisimine odaklandigi gibi organizasyonlarin
gelisimini de kapsayacaktir. Clinkii yonetici asistani, kisisel uzmanlik, deneyim ve eylemlerine dayanan bireysel
diizeyden 6te, organizasyondan ya da onun bir béliminden resmen sorumlu olan bir yonetici gibi, kurumsal
diizey agisindan da sorumlulugu bulunmaktadir. Yoneticinin yardimcisi ve ikame edicisi olarak mesleginin
gelisiminde, artik sorumlulugu dogrudan teknik islevler ylritmekten ziyade, organizasyonun timiini kapsayan
iliskiler agini yonetecek miizakere rollinii kullanacak bir meslek kimligine miizakereci olarak odaklanmalidir. Bu
degisim kacinilmaz bir durumdur. Degisime uyarlanmak ve hazirlanmak gerekecektir. Clinkii yonetici asistani bir
anlamda yoneticisinin mesleki kogu olarak onu yonlendirecek bir kimlik gériiniimiine kazanmaldir. Mizakere
rolt bu kimligi kolaylastiracaktir(Ucan, 2012a; Ucgan, 2012b). Yonetici asistaninin temel rollerini yeni kimligine
gore olusturularak yeni bir kariyer basamaginda yer alacaktir. Bu ¢alisma ayni zamanda temel kisisel mesleki
gelisimindeki mizakereci olarak yonetici asistaninin egitim ajandasini da belirleyecektir.
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Tablo 2: Yonetici Asistaninin Rolleri

Kategori Rol

Yonetim Roli

1. Mesleki rolleri Raporlama Rolii

Kendini Tanima Roli

Yoneticinin Temsilcigi Roll

Yonetme (Liderlik) roli

2. insanlar arasi iliskilerdeki Rolleri .
( Kendin Tani)

iletisim Rolii

Degisim rolu

Catismayi ¢ozme rolii
3. Karar Rolleri (Kendin-i Yonet-me: Kendin Tani+
Kendini Tanima): Miizakere yonetimi Kaynak dagitimi ve yeni kaynak
bulunmasi roli

Mdizakere rolu

Kaynak: (Ugan, 2012a; Ugan, 2012b).

Bu calismada bildiri sayfasinin da sinirlari géz 6niine alindiginda yonetici asistanin yeni kimligi ve onun
rollerinin basarilmasinda yeni bir kariyer olacak miizakere roliiniin temel kavramlarinin tanitilmasidir. Bu roliin
icerisinde miuizakere kavrami, mizakere yaklasimlari, mizakere slirecinin yonetimi agiklanacaktir. Bu rol
yonetici asistaninin yeni kariyerinde profesyonel olarak ajandasinda yer alacak olan kendisi, yoneticisi ve
yonetim iliskisinin dengesini ve basarisini saglayacaktir.

Miizakere Roliiniin Ajandasi= Miizakereci olarak Yénetici Asistaninin Miizakere ihtiyaglar Diizeyi

Oncelikle miizakere kavrami tanimlanip, miizakere yaklagimlari agiklanacaktir. Miizakere siirecinin
yOnetiminin temel elemanlari belirtilerek miizakere ihtiyaglar diizeyi ve acil/6nemli faaliyetler ilkesinin unsurlari
aciklanacaktir.

Miizakere Kavrami

insanin bulundugu her yerde degisim ve catisma kacinilmazdir. iki birey, iki grup veya birey- grup bir
araya geldigi andan itibaren, fikir, deger, yontem veya menfaatler zitlasmaya baslar. Bu durum, resmi iliskilerde
oldugu gibi ayni zamanda gayri resmi iliskiler icin de s6z konusudur. Yasam alaninda(aile, okul, is gibi) karsi
karsiya kalacak birey ve gruplar vardir: Finans-insan kaynaklari béliimleri, alici ve satici, sendika ve organizasyon
yonetimi, iki devlet arasi, ulusal ve uluslar arasi organizasyonlar, ast-lst veya Ust- Ust gibi. Her biri kendi
cercevelerinden bakarak bulunduklari durumu tanimlama egiliminde olduguna gore catisma ve degisimin
olmamasi imkansizdir. Oysa birbirinin karsiti gibi goérinen bu birey ya da gruplar faaliyetleriyle birbirini
tamamlar. Catismayi veya degisimi yaratan karsi karsiya kalmalari degil, aralarinda ki mizakere eksikligi veya
yanlishgidir. (Ugan, 2008). Mizakere kavraminin ve onunla iliskili olarak siirecin unsurlarinin tanimlanmasinda
ve aciklanmasinda cesitli gorlsler bulunmaktadir. Bu tanimlamalarin her biri verildikten sonra, miizakere
kavraminin siire¢sel yénden unsurlari ve tanimlanmasi yapilacaktir.
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Miuzakere temelde genel bir insan faaliyeti olarak goriliir. Saticilarla yapilan faaliyetler, uluslararasi
iliskilerdeki faaliyetler, organizasyonlarin icerisindeki ve diger organizasyonlarla olan dis faaliyetler 6rnek olarak
verilebilinir (Lewicki ve Saunders ve Minton 1997). Muizakere, iki taraf arasindaki géris ve beklenti ayriliklarini,
taraflari tatmin edecek gsekilde ¢d6zmeye vyarayan, sirecin gergek anlamda kazan-kazan yaklasimi ile
tamamlanmasini hedefleyen iletisim yontemidir (Gokgll, 2005). Mizakere, bir kisinin yalniz basina
halledemeyecegi bir konu ortaya ¢iktiginda s6z konusu olur; nasil hareket edeceklerine iliskin farkli gorusleri
olan ya da yapilacak isten farkh sonuglar bekleyen iki(ya da daha fazla) kisi bir araya geldiginde, mizakere
ortami dogar. Miizakerenin olmayacagi ya da olamayacagi iki durum vardir. iki kisiden biri digerinin énerisi ya
da istegine hemen uydugunda ve iki kisiden biri konuyu tartismayi bile reddettigindedir. (Fowler, 1997)
Miizakere, farkh ihtiyaglar ya da fikirler konusunda ortak bir anlagsmaya varmak amaciyla ileri geri iletisim
surecidir. (Acuff, 2005). Mizakere kendisinden bir takim seyler elde etmek istediginiz kisilerin, sizin istekleriniz
dogrultusunda distinmelerini saglamaya odaklanan bir bilgi ve ¢aba alanidir.(Cohen, 2004; Cohen, 2003).
Miizakere, sonug Uzerinde iki tarafin da veto hakkinin oldugu bir islemdir. iki tarafin géniilli rizasina dayanir.
islemin gercek sartlarinin belirlendigi bir aligveris siirecidir ve anlasmaya dayanir.(Oliver, 2001)

Bu tanimlarda, miizakerenin iki sebepten kaynaklandigi goraltr (Barry, B., ve Lewicki, J. L., ve Saunders,
D.M. ve Minton, J.W. 2003).

1. Bir kisinin bulundugu grupta, gruba veya bir kisiye yeni bir sey yaptirmasi,

2. Taraflar arasinda bir sorunun veya tartismanin ¢Ozilmesidir. (http://
www.negotiations.com/articles/negotiation- conflict/, 2008)

Miuzakerenin olusmasinda yukarida etkin olan bu silrecin birincisini degisim, ikincisini de ¢atisma
durumu olarak adlandirilacaktir. Dikkat gekici dort nokta, gonullulik esasi, etkilesim sireci, farkl algilama ve
karsilikli bagimlilik yer almasidir. (Ugan, 2008).

Mizakere ne degildir? denildiginde bazi kavramlari agiklamak gerekir. Kisaca asagida bu kavramlar
Ozetlenecektir.

Miuizakere ile karar verme kavrami sik¢a karistirilmaktadir. Her miizakere karar ve karar verme sirecini
icerisinde tagimaktadir. Fakat her karar ve karar siireci bir miizakereye gitmemektedir. Ornegin bir birey kendisi
hakkinda bir karar verebilir. Bu miizakere degildir. Ciinki miizakerede iki taraf vardir. Pazarlik, kisaca bir kisinin
digerinin davranislarini degistirmeye yonelik ve genellikle bir seyi baska bir seyle degistirmek igin yapilan bir seri
onerinin ve karsi tekliflerin yer aldigi bir strectir. S6zliik anlaminda pazarlik; “iki insan veya gruplarin her birinin
bir seyi yapma, 6deme veya gonderme konusunda bir is anlasmasi yani kararidir.” Dolayisiyla, pazarlik daha ¢ok
konumlar Gzerinde yogunlasir. Zit davranislar 6éne cikar. Mizakerede ise kutuplasma daha azdir ve amagclar,
ihtiyaclar Uzerinde yogunlasarak sonuca yonelik anlasma veya ¢6zim davranisini yansitir Sonugta, pazarhk
miizakere siirecinin bir pargasi olarak miizakere kavraminin icinde yer almaktadir. Uglincii kavram tartisma
(debate) dir. Bazi kaynaklarda “goriisme” olarak da adlandirilabilmektedir. Tartisma so6zlik anlaminda;
insanlarin bir konu hakkindaki farkli fikirlerini ifade ettikleri durumdur. Tartisma bu anlamda, her iki taraf icin de
kabul edilebilir bir anlasmaya varmak igin aralarinda gerceklestirilen goriismeler (explications), agiklamalar
(interpolations), sentezler (syntheses) ve 6neri (proposals) taahhitleri (undertaken) olarak gorulir. Tartisma bir
miizakerenin sorun ¢6zme parcasidir. ikna (persuation), karsi tarafin miizakerecinin fikrini veya dnerisini kabul
etmesini, istedigini yapmaya razi olmasini saglama faaliyetidir. inandirma (to convince) ise; gercekten su veya
bu sebepten(din, mucize, peri olaylari, bilim gibi) gercekten dogru(true) oldugu icin yaptig bir faaliyettir. ikna
ise her zaman inanmayi gerektirmeyebilir. Diger bir iliskili kavram uzlasmadir. Uzlasma, iknadan farkli bir
kavram gibi goriinse de, aslinda ikiye katlanmis iknadir ki, iki zit fikirli insan veya insanlar, ortada degil, ama
ortak bir anlagsma alani bulmak icin (fakat yine de kendi ¢ikar ve gorlslerinden fazla fedakarlik etmeden)
mizakere masasina otururlar. “Diyalog” deyimi de az ¢ok buna uyabilir. Boylelikle, teslimiyetten de, inandirma
ve iknadan da ayrilabilir. Taraflar “tarifler” verebilir ve ara yerde bir noktada (“orta yol” olmayabilir) anlasirlar.
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Diger bir kavram olan anlasma, bir isin gerceklesmesi, bir sorunun ¢6zlime kavusturulmasi veya bir slrecin
diizenlenmesi amaciyla birden fazla tarafin belirli kurallar, ilkeler ve yaptirimlar tizerinde s6zIu veya yazil olarak
uzlasmaya varmalaridir. Mizakere sireciyle iliskili diger kavram olan sézlesmenin (contract) sézlik anlaminda
“yazili yasal bir anlasma” ifadesi dikkati cekmektedir. Bu bir anlamda taraflarin uzlagma ile ilgili bir anlasmadan
farkh bir siireci islemesidir. Clinki iyi bir s6zlesme yani yasal bir anlasma; taraflarin yasal cikarlarini en iyi
derecede kollar, celiskileri ¢éziimler, siireklidir ve toplumun cikarlarini da géz éniine alir. iliskili olan diger bir
kavram olan diizenleme(arrangement), bir olayin veya bir toplantinin bir plan ve hazirlik faaliyetini kapsar. Her
iki taraf bu konuda kararlar alir. Son bir kavramda “istisare veya danisma(Consultation)” dir. Muzakere ile
danisma arasinda bir ayrim yapilmalidir. insanlardan onay istemekle, onlarin fikirlerini almak arasinda ¢ok
onemli bir ayinm vardir. Miizakere, bir kararin yirutilebilmesi icin her iki tarafinda aralarindaki anlagsmay kabul
etmeleri gerektigine isaret ederken, danisma ise bir tarafin son karari vermeye yetkisi kendisinde oldugu halde,
karar vermeden 6nce diger tarafin gorlslerini almasi anlamina gelir. ( Anselm: 1978’ den Wall; Barry, B., ve
Lewicki, J. L., ve Saunders, D.M. ve Minton, J.W., 2003; Cobuild,1991; Turkan, 2004).

Sonug olarak, bu tanimlardan su sonuglar elde edilir: (Ugan, 2008).

1. Bir degisim veya c¢atisma var ise miizakere olusabilir.

2. Anlasmada iki taraf da elde edecegi sonuglar agisindan birbirine baghdir.

3. Sonuclar fayda veya bedel olarak gorilebilir.

4, Miuzakerenin amaci sadece anlasmak degil; bazen de gatisan gikarlari nétrolize etmeyi, gegici

¢ozlimler bulmayi igerir.
5. Anlasma, fayda ve bedellerin paylasimi veya degisimi tizerinde olur.

Miuzakere rolliniin artmasinin nedenlerini de buglnki bilgi caginin nedenleriyle o6rtiismektedir.
Karmasikhgin artmasi, karmasik insan modeli(fakhiliklarin artmasi), kaynaklarin tamamina sahip olamama,
mizakere ortamlarinin sayisi ile birlikte, miizakere roliine verilen 6neminin ve sayisinin yliz-yiize iliskilerinde
dogru orantida artmasi, irrasyonel davranis yaklasimlarinin artmasi, iliskilerin kisa dénemden daha ¢ok uzun
doneme yikselmesi ve uzun sureli iliskilerin kisa streli iliskilerden dogmasi, uluslararasi mizakere ortaminin
sayisinin  artmasi, uluslararasi mizakere ortaminin sayisinin  artmasina paralel olarak biyuk
birlesmelerin(taraflar arasinda) artmasidir.( Crump ve Odell,2008; Cohen, 2004). Dolayisiyla degisim ve ¢atisma
maliyetlerinin yiikseldigi bir ortamdir. Sosyal hareketliligin devamli oldugu yasam alaninda taraflarin birbirlerini
etkileme ve boéylece birbirlerine bagimliliklari artmaktadir. Ayrica mevcut kaynaklarin tamamina bir birey, grup
veya organizasyon sahip olamamaktadir. Dolayisiyla 21. ylzyilda degisim ve ¢atismalar hizli artmaktadir.

Miizakerenin modern bir tanimi séyle yapilabilir (Ugan, 2008):

Bir dost tarafin yalniz basina halledemeyecegi (degisim/catisma) konu ortaya ciktiginda, ihtiyaglarin
tatmini(objektif ve slibjektif) amaciyla, iki(ya da daha fazla) dost tarafin bir araya gelerek, sonug lzerinde veto
haklarinin oldugu ve goénulli rizalarina dayanan mevcut kaynaklarin en uygun kullanilmasinda mutabakati
saglayan hayat alanindaki dost taraflarin etkilenme sirecidir.

Miizakere Yaklagimlari

Bireyler arasi ¢atisma yonetim stilleri, bireylerin ¢atismayi yonetmek igin verdikleri tepkileri veya
davranislan ifade edilmektedir. Catisma yonetiminde kullanilan kisisel stiller temelde (i¢ yaklasim Gzerine
kuruluoldugudur.(http://sonoffiverivers.wordpress.com/category/athought/;http://www.edbatista.com/2007/
01/conflict_modes;html;http://www.emeraldinsight.com/content images/fig/3440190205001.png).
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Bu yaklasimlar, kazan-kazan yaklasimi, kaybet-kazan yaklasimi (veya kazan-kaybet) ve kaybet-kaybet
yaklagsimidir. Miizakere yaklasimlarinda bitinsel yaklasim ve paylastirici yaklasim olarak genellenmektedir.
Kazan-kazan yaklasim, catismada yer alan her iki tarafin da amag ve isteklerine ulastigi durumlardir. Kaybet-
kazan yaklasimi veya tersi ise ¢atismada bir tarafin amag ve isteklerine ulasirken, diger tarafin amag ve
isteklerine ulasamadigi durumlari ifade eder. Kaybet-kaybet yaklasiminda ise taraflardan higbiri amag ve
isteklerine ulagmadigi durumdur. Bu yaklasimlar gergevesinde rekabet, uyum, isbirligi, kacinma ve uzlasma
olmak Uzere bes kategorili stiller gorulebilmektedir. Yatay eksende bulunan bagkalarina déniik ilgi, catisma
yasanan tarafla ne derece isbirligine gidilecegini, dikey eksende bulunan kendine donik ilgi ise bireyin kendi
amaglari ve cikarlarindan ne kadar taviz verecegini gosterir. Yatay eksen baskalar agisindan isbirliginin veya
yardimseverlik anlaminda durumu; dikey eksende ise bireyin kendine glivenme veya ego durumunu da yansitan
baska bir gorinimiadidr. Bu durumlari biitinsel olarak gosterildigi miizakere yaklasimlari agisindan da
degerlendirmeler yapilabilmektedir. Ozellikle rekabetci yaklasimin miizakere yaklagiminda dagrtici yani
paylastirict muizakere olurken; uzlasma ve uyum yaklasimlarinin baskalarina oncelik veren butlnlestirici
muzakere, isbirligi yaklasimin ise tum taraflarin tatminini icerdigi bir butunlestirici yaklasim olarak ifade
edilebilmektedir (Tablo 3). Mizakere teori ve modellerinde ki gériinimu ise temelinde oyun teorisi yer
almaktadir. Oyun teorisi, insan davranisinin rasyonelligini temel alan bir karar alma teorisidir ve en uygun daha
dogrusu en rasyonel faydayi getirecek ¢ézimin belirlenmesinde kullanilan yontemlerdendir. Oyunlar karsilikl
bagimlihgin yapilandirildigi durumlarda yer alan katilimcilarin belirli bir sonug elde etmek i¢in rasyonel kararlar
aldig1 temsili modellerdir. Oyun teorisi sonug ve strateji Gzerinde durur. Oyun teorisine gore ¢atisan iki taraf
sunulan iki secenekten birini segerek harekete gegebilir. Her iki tarafin giktilari bir matrise yazilir ve her bir
hiicresi taraflarin bireysel segimlerini ifade eder. Bu oyunlardan en dikkat gekicileri sifir sonuglu oyun ve sifir
sonuglu olmayan oyundur. Sifir sonuglu oyun, taraflardan biri kazanirken diger tarafin kaybettigi; sifir sonuglu
olmayan oyun ise, her iki tarafin ilgi noktasini karsilamaya calisilir ve her ikisinin kazanmasi, kaybetmesi veya
birinin kazanip digerinin kaybetmesi olasiligidir. Miizakerelerin ¢ogu karmasik nitelik arz ettiginden ikinci tir
oyun daha c¢ok tercih edilir. Mahk{m ikilemi modeli en ¢ok bilinen oyun modelidir. (Lewicki ve Saunders ve
Minton 1997) Dolayisiyla ¢atisma yaklasimlarinin mizakere yaklasimlari agisindan bakildiginda, 6rnek olarak
rekabet yaklasimlari sifir sonuglu oyun yaklagimidir. Bu yaklagimlar uzun vadeli iliski diizeyinde yararli olmadigi
ve genelde dayatmalarin kullanildigi belirtilmektedir. Bu iliski diizeyinde olanlar diger tarafinda ayni sekilde
disiindtgiine inanir. Etkilesim ve iletisimi yok saymaktadir. Bu teorinin yetersizlig§inden dolayi sosyal psikoloji
ve slre¢ yaklasimi ortaya atilmistir. Sosyal psikoloji teorisi, rasyonelligi degil gercek davranislari ele alir.
Miuzakereye giren bireylerin zihinsel, duygusal ve davranissal siirecleri tzerinde durur. Bireysel faktorlere ve
kosullara dikkat ¢ekmislerdir. Sawyer ve Guetzkow modeli (Sawyer ve Guetzkow, 1965)miizakere sirecinin
incelenmesi acisindan temel bir modeldir. Bu model miizakere siirecini ve sonuglarini etkileyen faktér ve
kosullari ele alir. Bunlar arasinda, iki tarafin gecmis iliskileri, kulttrel fakhhklar, amag fakhhklari, kisilikler, zaman,
mekan ve bilgi vardir. Siire¢ yonetimi yaklasimi ise, stireci sistemli olarak ydnetilmesini istemektedir. Diger
yaklagimlari tek basina yeterli olmadigini her birini bir arada uyumlastirarak ve biitiinsel olarak gorilmesi
gerektigi ve yonetim dlzeyi agisindan degerlendirilmektedir (Ugan, 2008). Sonug olarak “Catisma Modelleri ve
Miuzakere Yaklasimlari iliskisi” Thomas-Kilmann g¢atisma modelinin uyarlanmasi sonucu diizenlenmistir (Tablo
3).
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Tablo 3: Catisma Modelleri-Miizakere Yaklasimlari iliskisi

Paylastiric1 Yaklasim=Sifir .

Toplamh Oyun=Pazarhk —ﬂ— ]
=

=l Rekabet(kazan-
kaybet)
:%
E . Biltiinlestirici
Kaginma Uyum (kaybet- UZ;:::-L"‘:um
2 v arina
E (kaybet-kaybet) kazan) Sncelikeren)

Diisiik Bagkalarina Déniik Yiiksek

Notr

Kaynak:
(http://sonoffiverivers.wordpress.com/category/athought/;http://www.edbatista.com/2007/01/conflict_mode
s;html;http://www.emeraldinsight.com/content_images/fig/3440190205001.png )sekillerinden uyarlanarak
olusturulmustur

Muzakere yaklasimlari temelde bagimlilik iliskine gore siniflandirilmistir. Dolayisiyla bagimlilik iliskisinin
derecesine gore miizakere yaklasimlari paylastirici veya dagitici miizakere yaklasimi ve biitiinlestirici miizakere
yaklasimi olarak ikiye ayrilmaktadir. Paylastirici miizakere yaklasimi, taraflardan birinin hedeflerine ulasmasi,
digerlerinin hedeflerine ulasamamasi anlamina gelmektedir. Kazan-kaybet durumu bulunmaktadir. Ornegin,
sportif yarismalar gibi oyun alanlari bdyle disinilmektedir. Fakat gergek bir hayatta mizakere bir oyun olarak
algilanmali midir? Bu soru mizakerenin bir sportif oyun olarak distnulmeyecegidir. Clinki rekabetgi
gldilenme yukarida da belirtildigi gibi istenmeyen sonuglari vermektedir. Fakat bu yaklasimin 6nemsiz
olmadigl da bilinmelidir. Dismanca veya yok etme duygularinin yerine her iki tarafinda kendini gelistirmede
dostca yani birlikte yasama duygusunu olmasi yasam iliskisinde daha faydal olacaktir. Paylastirici miizakere
yaklasiminin 6zellikleri igerisinde; bilgi saklanmasi, menfaatlerin ¢atismasi, kisisel amaclarin varligi, zorlama
icerigi, tartisma odakhligi, iliskilerin ifade edildigi ve insanlari zorladigini gorilir. Biitiinlestirici miizakere
yaklasimi, bir tarafin hedefine ulasmasi, diger tarafin da hedefine ulasmasi anlamina gelmektedir. Kazan- kazan
yaklasimi da denilir. Ornegin, bir proje ekibinde, ekip lyelerin kendi alanlarinda en iyisi olmasi, bu ekibin basarili
olmasi ekip Uyelerinin de amaglarina ulastigl anlamina gelir. Bitlinlestirici miizakere yaklasiminin 6zellikleri
icerisinde; bilgi acik bir sekilde paylasilir, belirlenen ve degerli amaglara birlikte ulasilir, karsilikli amaglar vardir,
sorun ¢6zme icerir, aciklama odaklidir, iliskiler korunur ve sorunu zorladigi gorilir(Lewicki ve Saunders ve
Minton 1997). Sonug olarak mizakerecinin hangi ortamlarda bulunduguna gore yaklasimlarin uygulanmasi da
degismektedir. Mizakereci olarak ydnetici asistaninin bu yetenegi bu sirecin yonetiminde 6grenilmesi gereken
bir rol oldugunu bilmelidir. Mizakere ortaminin olusumunda taraflarin giidiilenme egilimler de 6nemlidir. Oyun
teorisi calismalarinda bu gidilenme faktéri 6nemli gortlmastiir. Rakip olarak gdrmeleri yani kendisinin
kazanmasi icin digerin kaybetmesi motive durumu daha kot sonuglarin alinmasini saglamistir. Bu ¢alismalar
sonucunda taraflarin daha fazla kazanmalarini saglayan isbirlik¢i davraniglari sekillendirecek temel faktorler;
motivasyon, etkilesim siireci, karsi tarafi stratejisi, acik iletisim ve karar vericilerin kisisel 6zellikleri siralanmistir.

Burada su soru sorulabilir? Acaba bir taraf bitlnlestirici mizakere yaklasimi kullanirken, diger taraf
paylastirici miizakere yaklasimi kullanirsa veya israr ederse ne olur? Literatiirde bu konuya miizakerecilerin
ikilemi denilmistir ve her iki durum yaklasimlar arasinda bir matris olusturulmustur. Miuzakereciler,
bltinlestirici yaklasimla mizakereleri ¢ozmenin ve bu sayede karsilikli kazanglarin artmasinin 6nemine her
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gecen glin daha fazla inanmaktadirlar. Bununla birlikte her iki tarafin da kendi kazanglarini maksimum noktaya
¢ikarma istegi de goz ardi edilmemelidir. Miizakerecinin ikilemi, karsilikli kazanmaya dayal teklifleri, kendi
cikarlarini artirma tepkisiyle geri ¢evirme egilimidir. Bu noktada taraflarin birbirlerine isbirlik¢i davranislari
sergilemelidir. Bitlnlestirici taktikleri kullanan muzakereciler, paylastirici taktikleri kullanan muzakerecilere
karsi savunmasiz durumda kalabilirler. Bu nedenle de miuzakere sirecinde endiseli davranabilirler ve
butlnlestirici taktikleri kullanma konusunda gekingen olabilirler. Her iki tarafin da ayni ¢ekingenligi yasamasi,
olasi en yiksek karsilikli kazanglarin masa Ustliinde kalmasina neden olabilir. Miizakerecilerin biitlnlestirici ve
paylastirici taktiklerin yer aldigi matristen elde edecekleri olasi sonuglar incelendiginde mizakerecilerin
ikilemleri daha agik ortaya ¢ikmaktadir(Tablo 4).

Tablo 4: Mizakere Edilmis Sonuglarin Matrisi

Sonug.
A kigisi icin milkemmel A kisisi igin ne iyi ne kétl
B kisisi igin gok kot B kisisi icin ne iyi ne kotl

Paylastirici

]

)

e

S

v

E

= Sonug: Sonug:

:E" A kisisi igin iyi A kisisi icin cok kot

= B kisisiicin iyi B kisisi icin mikemmel
<

=]

=

i

2

S

E Butinlestirici B Kisisinin Stratejisi Paylastirici

Kaynak: Hellriegel ve Slocum 2007.
Miizakere Siirecinin Yonetimi

Muzakere siirecinin agsamalari hakkinda genel anlamda ¢alismalar bulunmaktadir. Bu yapilan galismalari
yonetim yaklasimi cercevesinde biitlinsel olarak agiklanmaya c¢alisilacaktir. Siire¢ yonetimi odakl bu yaklasimda
miizakere sireci yonetimini yonetim siireci ile agiklanmistir. Dolayisiyla hem miizakere hem de miuizakereci
olarak bakildiginda miizakere yonetimi, miizakere kaynaklarini, mizakerenin amaglarini basarmak icin bir dizi
faaliyetlerle (planlama ve karar verme, organize etme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme) en iyi ve en kisa
zamanda miuzakere sirecinin basarilmasidir. Miizakereci ise, miizakerenin yonetim siirecinde kaynaklarin ve
faaliyetlerin en iyi birlesimini saglayacak organizasyonunu olusturarak, amaglara ulasilmasini saglayan énemli
sorumluluga sahip kisidir. Cevreden girisler yani kaynaklar, insan, bilgi ve beceri, gli, zaman ve sosyal
organizasyondur. Faaliyetler; planlama ve karar verme, diizenleme, yénlendirme yani motivasyon ve kontrol ve
degerlendirmedir. Cikti olarak amaglara varmada etkinlik ve etkililiktir. Etkililik, dogru seyler yapma, amaglara
ulasmadir. Etkinlik ise, en az kaynakla en ylksek cikti elde etmeyi ifade eder. Miizakere slirecinin yénetimindeki
temel unsurlari bir yol haritasi ve yOnetici asistani agisindan da miizakereci olarak izleyecegi teorik ve pratik
uygulamalarinda kullanabilecegi ve ayni zamanda miizakerecin 6gretim ve egitilmesinde yararlanacagi
mifredatin olusturulmasinda genel bir modelle agiklanmistir. (Ugan, 2008). Ugan’ in 3Ke-Y Miizakere Yonetimi
Prizmasi Modeli’ nde bitiinsel olarak ele alinmistir. Bu modelin temel (Sekil 1.) ve pargali (Sekil 2.) olarak
asagida gosterilmistir.
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Degisim /

Catisma lutabakat

Yasamak

Sekil 1. Teorik Bir Miizakere Yonetim Prizmasi 3Ke-Y Modeli

Kaynak: (Ugan, 2008).
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uzmanlik,bilgi, deneyim, yetenek

Sekil 2. Teorik Bir Miizakere Yonetim Prizmasi 3Ke-Y Modelinin Pargalanmis Katmanlari

Kaynak: (Ugan, 2008).
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Birinci olarak muzakere siireci yonetimi, degisim/catisma, mutabakat ve birlikte yasama ile devam eden
bir gii¢ alan analizi ydntemine, sistemli {i¢ evre ile ulasilabilecegini gosterir. ikinci olarak bu ti¢ evre 3Ke-Y adi
verilir. Bu Ug evre: 1. Kendini (amaci yani eregi) Tanima Evresi (1Ke-Y); 2. Kendin (dost tarafin amacini yani
eregini) Tani Evresi (2Ke-Y); ve 3. Kendini (sUreci bitiin olarak kontrol etme) Yénetme Evresi (3Ke-Y)dir. Bu
model icerisinde mizakere ydnetimi ve muizakereci olarak yonetici asistani agisindan degerlendirildiginde
6nemli temel anahtar unsurlari ortaya ¢ikarilabilir. (Ugan, 2008).

Birincisi ilk evrede yénetici asistani kendini yonetmede 6ncelikle kendini ve gevresini yani diger taraf
veya taraflari iyi tanimalidir. Kendini tanima nedir?. Kendini tanima “ Neye Sahipsiniz?(What we have?)”
denilmektedir. Amaglarin olusturulmasinin gerisinde ihtiyaglar bulunmaktadir. Bu ihtiyaglar yonetici asistaninin
ve diger taraflarin glidilenme nedenidir. En genel bilinen ihtiyaglar teorisini ortaya atan Maslow, ilkinde bu
ihtiyaglari yedi kategoriye ayirmistir. Fizyolojik (F), giivenlik (G), ait olma (AIT), sayginlik(S) ve kendini
gergeklestirme(KG) olarak siralanir. Daha sonra Maslow bu hiyerarsiyi yeniden diizenlemis ve (i¢ asama daha
eklemistir. ilk dort asama aynen bulunmaktadir. Besinci asamaya bilissel (B)ihtiyaglari eklemistir. Bunun
icerisinde bilme, anlama ve 6z-farkindalik yer alir. Altinci asamada estetik (E)ihtiyaglari koymustur. Bunlar, aktif
goranasle ilgili olarak, glzellik, form, denge gibi ihtiyaglardir. Yedinci asamada kendini gerceklestirme(KG)
bulunur. Sekizinci ve son asama olarak kendini asma (KA)olarak ifade edilir. Bu asamada kendini gergeklestiren
insan digerlerine yardimci olma ihtiyacini dile getirir (McLeod,2007). Miizakerenin énemli yazarlarindan biri
olan G. Nierenberg, ihtiyaglar hiyerarsinden ilham alarak mizakerenin ve mizakerecinin iliskilerinin
aciklanmasinda kullanilabilecek “miizakerenin ihtiyaglar teorisini” olusturmustur. Bu ¢alismada muizakerenin
Ug¢ dizeyi olarak kisilerarasi miizakere (kisisel mizakereler), organizasyonlar arasi mizakere(uluslar harig) ve
uluslararasi miizakere olarak dile getirir. ihtiyaglari miizakerecinin kisisel ihtiyaglari ve organizasyonun
ihtiyaclar olarak iki temel aktif diizeyde tanimlamistir. En dusik ihtiya¢ diizeyinden en yiksek ihtiyaglar
diizeyinde bir zihinsel calisma olusturmaktadir. Ornegin kisisel ihtiyac diizeyinde en altta olan ve 8lim riski ile
ayni anlama gelecek fizyolojik ve glivenlik ihtiyaci, organizasyon ihtiyacinda en yiiksek ihtiyag olarak gordlebilir.
Bu calismada alti diizeyli uygulama cesitliligini de eklemistir. Bu uygulamalar baska bir sekilde Ucan’ in {g evre
3Ke-Y modelinde de gorilir. Bu alti grup diizeyi; 1. Muzakereci olarak diger tarafin ihtiyaglarina galismasi (1); 2.
Miuzakereci kendi ihtiyaglari icin diger tarafin calismasini saglamasi (2); 3. Mizakereci hem kendisinin hem de
diger tarafin ihtiyaglari igin galisir (3); 4. Muzakerecinin kendi ihtiyaglarina karsi calismasi (4); 5. Mlzakerecinin
diger tarafin ihtiyaclarina karsi ¢alismasi (5); ve son olarak 6. Diger tarafin ve kendisinin ihtiyaclarina karsi
calismasi (6) yani her iki tarafinda aleyhine olmasidir. Miizakereci birinci durumdan altinci duruma dogru
surecte kontrolu azalmaktadir.( Nierenberg, 1986)

Bu yaklagimi miizakereci olarak y&netici asistanin roliiniin ajandasina uyarlanmasini saglanirsa, éncelikli
olarak Maslow ihtiyaclar teorisini ve Nirenberg’ in ihtiyaglar kuramiyla birlikte yonetici asistaninin (¢l ajandasi
icerisinde yeniden tanimlanmaya ¢alisiimistir. Yonetici asistaninin ti¢li ajandasi icerisinde temel olarak Gglu bir
ihtiyag¢ dlizeyi olusturulur. Birincisi, kendisinin ihtiya¢ diizeyi; ikincisi, yoneticinin ihtiya¢ diizeyi ve son olarak
Uglincusi organizasyon ydnetiminin ihtiyaglar diizeyidir. Bu gcalismanin bitiint (Sekil 3.) gorilmektedir.
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Sekil 3. Miizakereci olarak Yonetici Asistaninin Miizakere ihtiyaglar Diizeyi
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Kaynak: . (Nierenberg, 1986) Degistirilerek Olusturulmustur.

ikinci olarak yonetici asistani agisindan 6nemli bir anahtar yetenek rol ise acil (veya dncelikli) ve
onemli isler (veya ihtiyaglar ve amaglar)dir. Ornegin ydnetici, asistanindan bir sonraki ydnetim kurulu
toplantisina yetistirmek Uzere 6nemli bir sunum hazirlanmasini isteyebilir. Birlikte sunumu sunmak igin
hazirlanmak igin birkag glin vardir. Yapilacak islere bakildiginda acil isler bulunur, zaten is yiki bir hayli fazladir.
Konsantre bozulur, endise kaplar ve her sey rahatsizlik verir. Zaman baskisi ve iyi bir is yapma durumu
mizakere agisindan zorlamaya baslar. Bu durumlar igin acil ve énemli is matrisini olusturmak gerekir ki
miizakereci olarak yaklasimlara yardimci olsun. Bu c¢alisma, gorev, ihtiyaglar ve amaglarin olusmasinda
onemlidir. Faaliyetlere odaklanmayi, dnemli amaglar dogrultusunda galismaya sagladigi gibi miizakere ile gegici
ihtiyac yani amag ve isler icinde basa cikilmasini saglar. Onemli isler olarak nitelen faaliyetler kisisel veya
profesyonel ihtiyaglar agisindan amaglarin basariimasini gerektirir. Acil igler ise genelde baskalarinin amaglarina
ulasmasinda talep edilen faaliyetlerdir. Bunun sonucunda dért temel diizeyli matris sonuglari gériilmektedir. iki
rakip unsurun 6lcllmesi ve uyumlastirma sonucunu saglayan bu matrisin fikri, eski ABD Baskani Eisenhower ve
D,r Stephen Covey de isnat edilmistir. Eisenhower prensibi veya matrisi olarak da adlandirilmaktadir.
Eisenhower bu matrisi “Onemli olan nadiren acildir, Acil olan nadiren &nemlidir” diye &zetlemistir. Covey
bundan ilham alarak yonetim agisindan klasiklerden olan 1994 te “Etkili insanlarin yedi aliskanhgi “ ¢alismasinda
“acil/6nemli matrisi” isimlendirmistir. Bu farkll stratejilere bakildiginda; 1. Acil/Onemli: Bu durum
ongorilemeyen veya son dakikaya birakilan islerdir. Sorunlar ve krizler her zaman 6nceden goriillemeyen veya
kaginilmayan durumlardir. Belirsizligi icine alir. Burada en iyi yaklasim bu gibi durumlara planlarda zaman
acisindan belli bir opsiyon birakmaktir. Gegmis tecriibeler ve egitimler bu durumlar icin kaynak olmahdir.
Yeniden planlamayi gbzden gecirmek de gereklidir; 2. Acil/ 6nemli degil: birincisi 6hemli olmayan fakat acil olan
isler ise amaglara ulasiimasini durduran veya isin tamamlanmasini engelleyendir. Bu durumda oOnceden
planlanan siirece bagl olup olmadigini sorgulamak gerekir ya da bu isleri astlara devredilebilecegi gbz online
alinmalidir. Genelde gorilen bu isler organizasyondaki diger personelin durumlarindan kaynaklanir. Kesintili
durum olarak adlandirilir. Bazen kibarca insanlara hayir denilebilmelidir veya sorunlarinin kendileri tarafindan
¢Ozulmesine tesvik edilmelidir. Baska bir segenekte planlamalarda bu gibi kesintilerin 6nlenmesi belirli
zamanlarda toplanti glinleri yapilarak sorunlarin ayni anda topluca alinmasi saglanabilir. Boylece daha 6nemli
olan calismalara yogunlasmayi saglar; 3. Acil degil/Onemli: bu faaliyetler kisisel ve profesyonel amaclarin
basariimasi yer alir. Bunlar acil olmayan faaliyetlerdir, ¢linkli bu islerin basariya ulasmasi icin gerekli zaman
ayrilmalidir. ilerideki olusabilecek belirsizlik ortamlarini kaldiriimasina yarar. Bdylece ileride yasanabilecek
sorunlarin ve krizlerin yasanmasini énlemek icin basarili planlama yapilmasini saglar; 4. Acil degil/Onemli degil:
Bu isler genellikle zamanin bosa gegmesini saglayan ve mimkinse kaginilmasi gereken durumlardir. Bazen géz
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ardi edilebilir veya iptal edilebilir. Baska bir faktérde diger insanlari yapmak istedikleri faaliyetlerdir. Ancak
belirlenen amaglara ulasiimasinda katkisi olamayan bu istekler igin kibarca hayir denilebilir. Bu stratejilerin
olusmasinda bazi temel izlenecek adimlar siralanirsa; birinci asamada yapilacak tiim faaliyetlerin belirlenmesi
ve bunlarin igerisine 6nemli olmayan isleri de yer almasini saglanmasi; ikinci olarak her bir faaliyetin 6nemlilik
acisindan 1 ve 5 arasi derecelendirilmelidir. Clnki bu 6lgimleme amaglara ulasilmasinda yardimci olacaktir
(The Urgent/Important Matrix, 2013). Bu asamada faaliyetlerin acillik durumlar ele alinmamaldir.; diger
asamada bu degerler ayni zamanda acillik durumu konusunda da bilgi verir; Son olarak da planlanan faaliyetleri
matriste uygulanacak stratejiler (Sekil 4.) agisindan yapilmalidir. Agikga amaglarin ve sinirliliklarin insanlar
tarafindan bilinmesi, blylk ¢ogunlugun gelecek i¢cin 6nemsiz olacak faaliyetlerin yapilmasini istemeyecektir.

- Onemli Amaglar Kritik Faaliyetler

2

3

2

E

5]

=
E=]

Qyalama Olan isler Kesintili Durum Yaratan isler

-

=

=

=

(=1

Diistik Acil Yiiksek

Sekil 4. Acil/Onemli Matrisi

Kaynak: (The Urgent/Important Matrix, 2013).

Kendini tanimla evresi sahip olunan ihtiyaglarin bilinmesinde 6nemli evredir. Bu evrede taraf giicli ve
zayif(zaaf) alanlarini belirleyecektir. Ayni zamanda diger tarafin veya taraflarinda da ayni galismayi yapacaktir.
Boylece diger taraftan firsatlari ve tehditleri de g6z 6niine alacaktir. Bu evre bir anlamda hazirlik asamasidir. Bu
evrede, her seyden 6nce bir gdzden gegirmedir. Bu konudaki kavramlar agiklanirsa;

“Thibout ve Kelley(1959) bu standartlari “Karsilastirma Diizeyi(KD)” olarak isimlendirmistir. (Alintilayan Lewicki
vd., 1997: 7-8; Alintiliyan Wall, 1985: 23) Fisher, Ury ve Patton (1981) Evet’e Ulagsmak(Gettin to Yes) adli kitapta,
diger tarafla olan iliskinin bu strecine BATNA kavrami olarak adlandirmislardir(Best Alternative To A Negotiated
Agrement’in bas harfleridir. Bir miizakere anlagsmasinda en iyi segenek anlamina gelmektedir). Ugan (2008: 24) ‘da
bu standartlari, “bir iliskideki ¢ekim glictinlin(cekim) degeri veya tatmin edicilik durumu” yani Eregin(enerji yani
amag) Etkilenme Cekim Dengesi olarak adlandirmistir. Bu iliskinin degerlendirilmesinde su olgltler kullanihr: a)
Beklenen Sonug: Bu iliskiden ne alacagimiz yani umdugumuzdur.(NET SONUGC=NS); b) Karsilastirma(mukayese)
Seviyesi: Diger bir iliskiden ne alabilecegimizdir. Yani bizim standart 6lglimiizdiir. (KARSILASTIRMA SEVIYESi=KS); c)
Alternatiflerin Karsilastirma Seviyesi: Diger iliskinin degisiminde 6nce(KS) kabul edilebilecek NS iliski sonucunun en
disik dizeyidir.(ALTERNATIFLERIN KARSILASTIRMA SEVIYESI=KSai7). Bu iliskide beklenen sonug(NS) KS' nin
Gzerinde arzu edilir. Eger KS’ nin altinda ise bu durumda, NS ile KS arasindaki mesafenin buyiiklik derecesi ile
birlikte NS ve KSar arasindaki iliskiye bakilir ve NS> KSait ise miizakereye devam eder, eger NS<KSat ise iligkiyi
sonlandirabilir. Sonugta 6nemli nokta, karar verme siirecinde, kendimizin sahip oldugu durumla diger tarafin sahip
oldugu durumun bilinmesidir.”

Taraflar, diger dost muzakereci karsisindaki durumlarini inceleyerek mizakere amaclarini [beklenen
sonuglar:Net Sonuglar(NS)], 6nceliklerini, kabul noktalarini [standartlar:Karsilastirma Seviyeleri(KS) ve Alternatif
Karsilastirma Seviyesi(KSait)], ikili ¢6ziim oOnerilerini ve bunlari nasil bir strateji, taktik ve manevra ile ortaya
koyacaklarina karar verirler. Bunun igin kaynaklar, karsilikli bagimhlik alani, degisimin/¢catismanin maliyeti, karsi
tarafla var olan iliskiler, iki taraf arasindaki glic dengesi yeniden ele alinir (Cellich ve Jain, 2004; Barry ve Lewicki
ve Saunders ve Minton, 2003). Bu evrede ayrica diger dost taraf hakkinda daha fazla bilgi sahibi olmak igin
arastirma yapilir. Bu basamakta agilis pozisyonunuzun belirlenebilmesi i¢in ihtiyac duyulan bilginin ne oldugu ve
nereden saglanacagi saptanir. Mizakere slrecinin kaynaklari olan sosyal organizasyon, insan, bilgi, zaman ve
glic durumlarindan kisisel durumlari, pozisyon ve karar durumu gozden gegirilir. Pozisyon, rol, unvan, yeki ve

391



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

kaynaklari igcine alir ve aslinda istenilenin neyle séylenildigidir. Kisisel durum; cesaret, kisilik, karakter,
goriuinlis, uzmanhk, bilgi, deneyim ve yetenekleri icine alir. Karar ise; segeneklerin giici, iktidar yetenegi ve
kabiliyeti icersine alir. Diger taraf ve taraflar agisindan da bunlar ayni sekilde yer alir. Digeri miizakere
ortaminin ézellikleridir. Etkili mizakereciler her mizakere ortamini etkileyen kiltir, gelenekler, kisitlar ve
firsatlar gibi faktorlerin farkinda olurlar. Tartisilan konulari etkileyebilecek her tirli etken hakkinda bilgi sahibi
olduklarindan emin olmak isterler. Karsi taraftaki kisiler kimlerdir? Miizakeredeki glgleri ve zayifliklari nelerdir?
Dogrudan tartisma konusunun disinda, baska hangi konular ilgi ve dikkat gerektirir ve bunlardan hangileri
muzakerenin gidisini etkileyebilir? Mizakere ihtiyacini doguran durumun gerisindeki olaylar zinciri nedir?
Miuzakerecilerin pozisyonlari, statl, arkadaslik, rekabet, kin ya da hirs gibi duygularin etkisi altinda midir?
Bilginin diger bir yonii de miizakerenin esas konusunun ayrintilaridir. Etkili muizakereci konularla ilgili
derinlemesine bilgi verebilmenin, pazarlik esnasinda inanilirhgina blyik katki sagladigini bilerek tartisilan
konuya hakim olmaya ¢alisir. Miizakerelere derinlemesine ve dogru bilgiden yoksun olarak gitmek, son derece
risklidir ve bu durumda miuizakerecinin, karsi tarafin beceri sahibi bir Gyesi tarafindan basarisizliga ugratilmasi
olasiligi yuksektir. Beceri yapisinda (i¢ cesit beceri 6zellikle 6nemlidir. Bunlar; analitik beceriler, etkilesim
becerileri ve iletisim becerileridir. Etkilesim becerisi yilz-ylze iletisimin uygulandigi alandir ve igerisinde,
kullanilan kelimelerin 6nemi, dinleme yeteneginin kazandirilmasi ki, ¢ok konusan insan ayni anda dinleme
yapamayacagi, konusmaktan daha 6nemli oldugunu bilmesi, s6zel yada sdzel olmayan davranislarin 6grenilmesi
siralanabilir.

Diger bir durumda “Neye ihtiyacinin olmasi=gercekte ne isteniliyor(We what really want)” amaglarin
olusmasini saglayacaktir. Amaglar arasindaki ¢atismalarin oldugu sikga karsilandigindan miizakere roli bunlarin
¢Ozulmesinde yarar saglayacaktir. Yonetici asistani kendinin, yoneticinin ve yonetimin tanimasi mizakere
acisindan acik bir durum yaratarak basarili olacaktir.

Kendini ve diger tarafi tanimlama acikhgl ve basariyi getirir. Kendini ve diger tarafi tanimamak
bilinmemeyi ifade eder ki bu bir belirsizligi gerektirir. Kendini tanimamak fakat diger tarafi tanimak kendini kor
duruma getirir. Kendini tanimak fakat diger tarafi tanimamak gizlenmisligi ifade eder. Her iki durumda risk
bulunmaktadir. (Cartwright ve Collins ve Green ve Candy, 1998)

Tum bu tanimlamalar miuzakerenin hazirlik asamasinda belirlenmelidir. Daha sonraki asamalar igin
belirlenecek ihtiyaglar, amaclarin olusturulmasi, 6nemlilik ve o6ncelik, alt ve Ust sinir istekler 6énemlidir.
Baslangic/on hazirlik evresinde diger taraf ve taraflarla bu paylasimlarin durumu belirleyecek yeni durumlar
olusmasini saglayacaktir. Miizakereci agisindan liste bu asamada sekillenir. Son asamada degisken degerler ve
olasiliklar ve cekim dengesi calismalari yapilir. ihtiyaglarin tatmini icin antlasmaya gidilmesi énemlidir.
Miizakerenin basarisi burada ortaya cikar. Bu mizakerenin diger bir anahtar kavramidir. Anlagmazlik yeni bir
durumu isaret edebilir. Yeni bir miizakere baslangici yaratabilinecegi gibi liclinci taraf(Arabulucu gibi) devreye
girebilir.

Sonuglar

Sonug olarak mizakereci olarak yonetici asistani kendi, yoneticisi ve yonetimi agisindan t¢li mizakere
ajandasinda miizakere roliinlin gelistirmesini saglamalidir. Clinkli mizakere rolliniin basarilmasinda dogal bir
yetenek bazi kimselerde olsa bile yeterli degildir. Clinkii bu yetenek ancak sistematik ¢aba, pratik ve egitimle
ilerleme kaydedebilecegi gorilmektedir. Clnkl yetenegi de kullanma becerisi egitimle saglanir ki, kisilerin
gidilenme davranislarini degistirmek énemli bir durumdur. Dolayisiyla miizakereci olarak yonetici asistani is ve
ozel hayatinin her alaninda basarili bir sekilde kullanmasini saglamada dengeli bir sireci olusturmasini
saglayacaktir. Yukarida bahsedilen temel yetenek rollerini kazandirilmasi ve sirekli olarak ajandasinda yer
almasi gerekir. Bunlar:

1. Kendini yonetme: kendini yonetme, kendini tanima ile baslar. Kendini tanima bagkalarinin
tanimayla devam eder. Bu iki temel yetenek kendini yonetmesini saglayacaktir. Kendini
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tanima, neye sahip oldugunu bilmesiyle baslar. Zaaflari ve glgcli taraflari, amaclari,
pozisyonlari, karar giicii ve kisisel durumu analiz edilir. ihtiya¢ diizeyi daha sonra neye ihtiyaci
oldugunu bilmesini saglar. Bu c¢alismalar amag¢ ve kaynaklarin olusmasini, faaliyetlerin
belirlenmesi ki, bunlarin acil/6énemlilik matrisiyle dizenlenmesiyle, pozisyonunun
degistirilmesini saglayarak bir planlama saglayacaktir. Diger taraflar agisindan da ayni sekilde
diisinme becerisini gelistirecektir. Kendi igin dncelikli olan bir ihtiyacin, diger taraf icin dnceligi
nedir? Sorusu isbirligi yani tum taraflarin bakisi acisindan degerlendirmeler saglayacaktir. Bu
rollerin kazanilmasi 6ncelikle egitimle kazandirilmahdir

Muzakereci olarak yonetici asistani tGgli yaklasim dizeyi ile miizakere roliiniin kazanilmasinda
iki onemli durumun tiim yasami boyunca kazandirilmasini saglar. Bunlar; Sorunlarin
sistematik analizi agisindan bilimin 6nemi, digeri de insanlarin ihtiyaglarinin karsilanmasinda
basarili olmasinda iliski diizeyinde kisisel yeteneklerinin gelistirilmesidir. Bu kariyer, yonetici
asistanina bagkalarinin lizerinde bigimsel olarak dogrudan otoriteye sahip olmadan sorunlarin
¢6zlilmesine ve amaglarin basarilmasinda yarar saglayarak liderlik ve girisimcilik rollerinin de
basarilmasini saglayacaktir.

Sonug olarak, yonetici asistanini mesleki hayatinda ajandasini buna gére diizenlemeli ve 6grenmelidir.

Bu ajanda gl bir iliskiyi(Sekil 5.) diizenler. Bunlar kendisi, yoneticisi ve yonetimidir. Miizakere roli bu iliskinin

dengesini saglayarak, kendisini ve ¢evresini tanimasini saglayarak kendi yonetimini olusturacaktir. Bu siireg bir

dinamik yapi Gzerine oturur. Her giin yenilebilir.

Miizakere Alani Yoneticinin Miizakere Alani

Ajandasi

N

Organizasyonun Yonetici
Yonetimin Asistaninin
Ajandasi Ajandas!

Sekil 4. Miizakereci olarak Yonetici Asistaninin Uglii Ajandasi

Oneriler

Bu calismanin sonucunda siralanan bazi 6neriler sunlardir:

1)

2)

3)

YOnetici asistaninin  miizakereci olarak yeni kariyerine o0Ogretim ve egitim kurumlar
hazirlanmalidir. Yalnizca iletisim, ¢atisma, zaman yoOnetimi ve yonetim dersleri vermek
mizakere agisindan vyeterli degildir. Miizakere rolinin kazandirilmasinda bu derslerin
mizakere igerisinde nasil kullanilacagini miizakere bakis acisiyla kazandirilmahdir.

Bu calismada belirtilen miizakere yetenek unsurlarini uygulama agisindan vyapilacak
arastirmalarla mevcut yonetici asistaninin profili belirlenmelidir. Daha sonra miuzakere
yeteneginin kazandirilmasi ¢alismalari yapilarak gelisimin durumu tekrar olgiilerek akademik

calismalarla paylasiimahidir.

Yiksekokullarda mifredata konulmalidir. Ayrica sertifika programlarinda yer almahdir.
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