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Ozet

Insanlik tarihi kadar eski olan yoneticilik beraberinde biiro kavrammin da dogmasina neden
olmustur. Sanayi devriminden itibaren tiim c¢alisanlarin 6rgiitsel faaliyetleri gerceklestirdikleri
mekanlarin adi biirolardir.

Isletmeler sadece iiretim yapilan yerler degildir. Isletmeler ayn1 zamanda iiretim yapilmasini
saglayan insanlarin her tiirlii ihtiyacinin gortildiigli, onemli stratejik kararlarin alindigi,
tiretimin kalitesinin arttirilmasit ve calisanlarin verimli ve etkin bir sekilde c¢alismalari
gerektigi bilincine vardiklar1 yerler hep biirolar olmustur. Pazarlama, yOnetim, insan
kaynaklar1, muhasebe gibi birimler 6rgiit igerisinde hep biirolarda faaliyet gostermektedirler.

Biirolar giiniimiiz bilgi caginda bilgilerin tiretildigi, ilgili kisi ve kuruluslara dagitildigi, ayni
zamanda gereksiz bilgilerin imha edildigi ve 6nemli bilgilerin daha sonra gerektiginde
kullanildig1 yerler olmustur. Giiniimiiz kiiresellesme ortaminda bilgi ve teknolojideki hizli
degisim Orgiit yonetiminde isletme sahiplerine ve yoneticilere yardimcet olacak birgok meslek
dalmi beraberinde getirmistir. Biirolarda; yonetici, memur, sekreter, yardimci hizmetler
sinifinda isletme amaclarina hizmet edecek tiirden elemanlara gereksinim vardir.

Isletmelerin yasamsal faaliyetlerini siirdiirmesinde, iiretim ve hizmet sunumlarinin
saglanmasinda, orgiit faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesinde, ekip ruhu
cergevesinde yoneticilerin yaninda bulunmasi gereken en 6nemli pozisyon yonetici asistanligi
olmustur.

Gliniimiiz modern Orgiitlerinde yoneticinin en yakininda olmasi gereken yonetici asistaninin
temel Ozelliklerine bakildiginda; sir saklamasini bilen, yoneticinin biiroda olmadigt
durumlarda biiroyu en iyi sekilde temsil eden kisiler olmalaridir.

Bir isletmenin ayakta durabilmesinde, faaliyetlerini dosdogru yiiriitmesinde yonetici
asistanlarina onemli gorevler diigmektedir. Yonetici asistanlar1 glinlimiiz modern ofislerinin
vazgecilmez unsurlaridir.

Anahtar Kelimeler: Biiro Yonetimi, Yonetici Asistanligi Egitimi, Yonetici Asistanligi,
Mesleki Beceriler
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IN TODAY'S INFORMATION AGE ORGANISATIONS EXECUTIVE
ASSISTANT PROFESSION

Abstract

It's as old as human history in the Executive Office and of the concept has caused the unborn.
From the industrial revolution, they perform the organizational activities of all employees in
the area are the name of the Office.

Businesses are not just places that made production. Businesses also allows the production of
all kinds of people have seen the need, the important strategic decisions, increase the quality
of production and employees must work efficiently and effectively-conscious upon arrival
places always have been offices. Marketing, management, human resources, accounting, as
units have been operating in all offices within the organization.

In today's information age, information offices are produced, distributed to individuals and
corporations concerned, but also has been the destruction of redundant information and
important information later when needed has been used places. Today's globalization is rapid
change in knowledge and technology organizations in the management of business owners
and managers will help many professions on WikiMapia. Office; Administrator, officer,
Secretary, will serve the objectives of the business class services help kind of elements are
needed.

Businesses in maintaining vital activities, production and service provision of the activities of
the Organization in ensuring an effective and efficient manner within the framework of the
team spirit in the conduct of managers with the most important requirements for an Assistant
Manager's position has been.

Most modern-day organizations close to the administrator should be looking to key features
of the Administrative Assistant; the Office of the administrator, who knows how to keep a
secret is not a characteristic of people who best represent the Bureau.

When a business can stand in straight execution activities Administrative Assistant has
important tasks to. Executive Assistants are indispensable ingredients of today's modern
office.

Keywords: Office Management, Executive Assistant Training, Executive Assistant,
Vocational Skills

Copyright©IntJSCS (www.iscsjournal.com) - 228




X0

IntJSCS Special Issue on the Proceedings of the 4™ ISCS Conference — PART A July 2015

Giris

Degisim donemlerinde Orgiitsel/kuramsal yap1, islev ve siireclerin, cevresel degisimi
algilayabilecek ve onu yonetebilecek tarzda orgiitlenmesinin 6nemi biiyiiktiir. Orgiitsel
yenilesme ayni zamanda; orgiitsel degisimi, orgiit gelistirmeyi, Orgiitii yeniden yapilandirma
gibi faaliyetleri icerir. Orgiitsel yenilesme, Orgiitin ¢evresel degisiminin getirdigi
gereksinimleri karsilamak i¢in amagclarini, yapisini, islevlerini ve siireclerini degisimi
yonetecek tarzda yeniden orgiitlenmesidir. Yonetici asistaninin orgiitteki yeri ve konumu
nedeniyle Orgiitsel degisimin ve yenilesmenin yonetiminde Onemli rolii ve sorumlulugu
vardir.

Yonetici asistaninin orgiitsel degisim ve yenilesmeye karst tutumu; “yenilesmeye agik
olmak”, “yenilesmeden kagmak” veya yenilesmeyi 6ziimseyerek kendi orgiitiine uyarlamak”
seklinde olabilir. Yonetici asistaninin yenilesme karsisindaki tepkisi, yenilesmeyi 6ziimseyip,
kendi orgiitiine uyarlamak seklinde olmalidir. Aksine bir tutum, orgiitii hizla entropiye ve
clirlitmeye gotiiriir. Yonetici asistaninin orgiitsel yenilesmeyi basariyla yonetebilmesi igin,
yenilesmenin engelleri olan; liderlikten yoksunluk, aragtirmasizlik, yoOnetim yetersizligi,
dogmatizm, atalet, uyusukluk, duyarsizlik, umursamazlik ve kirtasiyecilik gibi degisim ve
yenilesmenin engellerinden uzak olmasi gerekir.

Klasik yonetim anlayist bilimsel ve teknolojik gelismeler neticesinde etkinligini yitirmis ve
yerini ¢agdas yonetim tekniklerine birakmistir. Bu gelismeler 1s18inda sekreterlik meslegi
geliserek yonetici asistanligi meslegi glinlimiiz modern orgiitlerinde orta kademe ydnetici
olarak gorev almaktadir.

Bu caligmanin birinci bdliimiinde orgiitsel faaliyetlerin goriildiigii biirolar aciklanmis, sekreter
ve yonetici yetistiren Orgiin egitim ve yiiksekogretim kurumlarina deginilmistir. Aragtirmanin
ikinci kisminda etkin yoOnetici asistanlarinin mesleki becerileri ve c¢agdas yonetici
asistanlarindan beklenen yeterlilikler tizerinde durulmustur.

Bu arastirmada yonetici asistanlifi mesleginin ne denli 6nemli oldugu yapilan literatiir
taramasiyla ortaya konulmaya calisilmis ayrica glinlimiiziin gerektirdigi becerilere deginildigi
gibi yonetici asistanliginin modern 6rgiit igindeki islevleri lizerinde durulmustur.

Biiro Yonetimi

Biirolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yOnetici ve ¢alisanlar
tarafindan kullanilan mekanlardir. Biiro sézciigiiniin aslh Fransizcadir. Fransizca “bureue”
olan “biiro” sézciigii, orgiitsel ve yonetsel birgok faaliyetin yerine getirildigi yerlerdir. TDK
sozliigiine gore biiro, “calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi islerinin yiirtitiildiigli isyeri
ve bolim, sube” anlamina gelmektedir. Genel bir tanimla biiro, biiro faaliyetleri i¢in gerekli
insan ve ekipmanla donatilmis ¢alisma yeridir.(TUTAR, 2000: 22)

Biiro yonetimi, biirolarda sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletisim akigin1 saglayan ve
bunu denetleyen, yazili ve sozlii iletisim yOntemlerini belirleyen faaliyetler toplulugudur.
Biiro yonetimi, biirolarda; dosyalama, arsiv, kayit, fotokopi, teleks, faks, daktilo ve diger biiro
islerinin ahenk i¢inde yiiriitiilmesiyle ilgili faaliyetleri igerir. Verimlilik ve etkinlik i¢in
hareket etiidii teknikleri gelistirme, duyarlilik egitimi ve organize iyilestirme faaliyetleri
yiirlitme ve orgiit gelistirmeyi kesintisiz bir siire¢ olarak orgiitte uygulama gibi faaliyetler,
biiro yoneticilerinin ilk akla gelen gérevleri arasindadir. Orgiitte vizyon ve misyon olusturma,
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giiclii bir motivasyon i¢in orgiit kiiltlirii ve orgiit iklimi yaratma, biiro yoneticilerin 6nemli
gorevleri arasindadir. (Tengilimoglu, 2009: 33-34)

Biiro Kavramm

Igili literatiir incelendiginde biironun farkli tanimlari oldugu goriilmektedir:

* Bir orgiitiin idari islerinin yiiriitiildiigi yer.

* Yapilacak islerin niteligine gore, gerekli insan ve ekipmanla donatilmis ¢alisma yeri.
* Kayitlar tutulan, su veya bu sekilde kagit isleriyle ugrasilan bir yer.

» Kalem ve miirekkep kullanarak, ciltli biiyiik defterlere elle kayit diisen ve yorucu hesaplar
yapan insanlarin doldurdugu bir oda.

Bu tanimlarda biironun, yapilan igler ya da islerin yapildigt mekanla sinirlandirildig:
goriilmektedir. Bu sinirlamalarla biironun tanimlanmasi yetersiz kalir. Biiro isleri orgilitiin
yalnizca sinirlandirilmis bir mekaninda gerceklestirilmez. Biiro isleri 6rgiitiin bir odasinda ya
da katinda degil tiim alanlarinda yapilmaktadir. En {ist yoneticiden en alt diizey ¢alisana kadar
her diizeyde personel yazigsmalarin yapilmasi, dosyalama, hesaplama, kaydetme,
karsilastirma, kopyalama, iletisimi saglama vb. pek ¢ok biiro isini gergeklestirir. Biiro isleri
tek bir boliimde ya da tek bir birimle sinirlandirilmamakta, yaygin olarak orgiitiin tiimiinde
uygulanmaktadir.

Biironun orgiitler agisindan 6nemi, bilgi iiretme, iletisimi saglama; para, stok kiymetli belge
gibi varliklarin1 koruma merkezi olmasindan ileri gelmektedir. Biiroda yapilan faaliyetlere
bagli olarak, biiro yoneticisinin, uygun ve yeterli bilgiyi, dogru kisilere, dogru zamanda ve
dogru bi¢imde saglamasi ve iletmesi gerekir. Bir biiro bilgi isleme merkezidir. Bilgiler oraya
akar, orada depolanir, orada degerlendirilir, baska bilgilerle orada degerlendirilir, baska
bilgilerle yeniden sekillendirilerek kullanilir ve dagitilir. Biirolar “bilgi ve/veya hizmet
tiretmeye yonelik faaliyetlerin yiiriitiildiigii insan makine sistemleridir.” (Baspinar, 2012: 36).

Bilgi ve iletisim teknolojileri alanindaki gelismelere gore yapist ve fonksiyonlar: énemli
Olclide degisen biirolar, bugiin post-modern orgiitlerde, bilgi isleyen birimler haline
doniismiistiir. Ozellikle ofis otomasyonunun gelismesine paralel olarak gelisen kagitsiz ve
dosyasiz biirolar, giiniimiizde yayginlasmaya baslamistir. Biirolarda goriilen islerin iceriginin
degismesiyle birlikte, biiro iglerini yapma usulleri de biiytik 6l¢iide degismistir. Daha ¢ok elle
ve somut 0geler lizerinde yapilan “hizmet igleri”, bugiin artik “dijital” ortamlarda “bilgi isi
“ne doniismiistiir. (Tengilimoglu, 2009: 34).

Biiro Yonetimi ve Tarihsel Gelisimi

Biiroyu yeni ortaya ¢ikan bir kavram olarak diistinmek dogru bir yaklasim olmayacaktir.
Papiriis ve tiiy kalemlerin kullanilmas: ile aslinda beyaz yakali is¢iler, tarihte ilk ortaya ¢ikan
iscilerdir. Ancak c¢agdas anlamda biirolar, sanayi devrimi ile birlikte bigimlenmeye
baslamistir. Bu alandaki ilgi cekici gelismeleri ise 19. Yiizyil sonlarinda ve 20. Yiizyilda
gerceklesmistir.(Daniels, 1975: 20).
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[lk biiro isi olan “kayitlar” kil tabletler iizerine yazilmistir. ilk biiro isleri, vergiler, dogum ve
Oliim tarihleri ve arazi ile ilgili basit isler olmustur. Bununla birlikte, modern anlamda biiro
isleri, “sanayi devrimi” ile birlikte baglamistir. (Tengilimoglu, 2009, 35).

Bugiiniin 6rgiit yoneticisinin artig, satislar, tiretim, personel, finansman, muhasebe, fiyatlar,
miisteriler, stoklar, vergiler, cesitli plan ve programlar gibi konularda biitiin bilgileri kendi
kafasinda tutup bunlarla etkin bir ¢alisma yapma olanagi kalmamustir. S6z konusu bilgilerin
en isi sekilde toplanip, isleme sokulup, saklanmasi ve bunlarin gerceklesmesi sirasinda en
rasyonel yontemlerle bunlardan yararlanilmasi zorunlulugu c¢alisanlarin dikkatlerini biirolar
lizerine ¢ekmistir. Cagdas biiro olgusu diinyadaki olusumundan yaklagik 50 yillik bir
gecikmeyle lilkemizde kendini géstermeye baslamistir.

Yeni iletisim ve biiro ara¢ gereclerine uygun olarak biiro mobilyasi tasarimi da farklilasmistir.
Ayrica ekonominin gelismesiyle biliro gereksinimi artan bir oranda ortaya ¢ikmistir. 1923
yilinda Cumhuriyetin ilanindan sonra iilkemizde gercek anlamda kendini gdsteren biiro
olgusu glinlimiizde gelisimini siirdiirmektedir.

Ulkemizde biirolar 1950°1i yillara kadar sahis firmalar1 ve is hani adi altinda tanimlanan
binalarin bir odasinda faaliyet gostermislerdir. O yillarin kosullarinda tek bir odada veya
diikkkanda firma sahibi bir veya iki memuru ile islerini yiiriitebiliyordu. 1960’1 yillarda ise
Tiirk ekonomisinin gelisimine paralel olarak aile isletmeleri sirketlesmeye baglamis ve kiiciik
firmalar yavas yavas yerlerini daha biiyilk kadrolarla ¢alisan oOrgiitlere birakmaya
baslamiglardir.

Bunun dogal sonucu olarak tek odaya sigmayan sirketler apartman dairelerini biiro olarak
kullanmaya baglamislardir. 8-10 kisilik kadrolariyla apartman dairesinden olusan biirolarinda
calisan sirketler, 1980°li yillardan sonra Ozellikle hizmet sektoriinde goriilen Onemli
gelismeler sonucunda biiyliyen holdingler ve sirketler topluluklari olarak tek merkezden
yonetilmeye baslaninca 8-10 katli binalarin tamamina bile sigmaz olmuslardir. Nihayet son
yillarda binin iistiinde memurun rahatca calisabilecegi 20-25 katli plaza binalar1 yapilmaya
baslamistir. Sirketlerin biirolarinin bulundugu binalar 20., ylizyilin en biiyiik ikonlarindan biri
olmustur. Diinyanin her kitasinda biiyiik sehir merkezlerinin gokyiizlerine biirolarin yer aldigi
kuleler yiikselmis; bunlar o iilkenin ekonomik, sosyal, kiiltiirel ve teknolojik gelismisliginin
en goriilebilir sembolleri sayilmislardir. Tek odali biirosunda bir masa, iki koltuk kullanan
yazigmalari elle yazan tiiccar yerine bilgisayar, faks, fotokopi cihazi gibi ¢agdas elektronik
biiro makineleri kullanan sirketler kurulmustur. Profesyonel yoneticilerin talepleri i¢in 6zel
biirolar, biiro mobilyalar1 ve aksesuarlari tasarimina gidilmis ve iiretilmeye baslanmistir.
Giintimiizde iilkemizdeki biirolarda diinya standartlarini yakalamis ve ¢agdas biiro
formatinda; alan ve yerlestirme etiitlerine uygun, teknolojiyi takip eden bir yapiya sahip
olmustur.(Bagpinar, 2012, 42).
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Biirolarin Degisim Alanlar

Biiro Degisim Alanlar Onceleri Simdi
Teknoloji Daktilo Bilgisayar-internet
Islev Kayit Tutma ve Yazi isleri | Bilgi iiretme ve Iletisim
merkezi
Calisanlarin cinsiyeti Erkek Erkek ve Kadin
Calisanlarin Egitimi Ortaokul, Lise Lisans/Ytiksek
Lisans+Sertifika
Yoneticilerin Beklentileri | Yoneticiye bagimli, Insiyatif kullanabilen,
Soyleneni Yapan Takim ¢aligsmasina uyumlu
Fiziksel Oda
Calisanlarin Beklentisi Yok

Tiirkiye ve Diinyada Biiro Yonetimi Egitimi

Tiirkiye’de biiro yonetimi ve sekreterlik programinin amaci sekreterlik teknikleri bilgilerinin
verilmesi ve bu konuda beceri saglanmasi, biiro islerinin veriminin arttirilmasi, biiro
organizasyonunun planlanmasi, biiro donanimi ve biirolarda kullanilan makineler, dosyalama
ve arsivleme, is yazilari, iletisim teknikleri gibi konularda beceri kazandirmaktir.(Topaloglu,
M., Kog, H., 2002: 19).

Tiirkiye’de orta-ogretim seviyesinde Milli-Egitim Bakanligina bagli tiim mesleki ve teknik
ortaggretim okul ve kurumlarinda uygulamaya konulan Yeterlilige Dayali Modiiler Cergeve
Ogretim Programlarindan 42 alan ve 192 Dal programi uygulanmaktadir. Mesleki ve Teknik
ortadgretim okullarinda uygulamaya konulan alanlardan biri de Biiro Yonetimi ve
Sekreterliktir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alaninin alt dallar1 ise; Yonetici Sekreterligi, Ticaret
Sekreterligi, Hukuk Sekreterligi ve Tip Sekreterligi olmak iizere dort dala ayrilmaktadir.
Agirliklr olarak; Ticaret Meslek Liselerinde ve Kiz Meslek Liselerinde uygulanmakta olan
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alani bu okullarin 9.simif tiim genel, mesleki ve teknik
ortadgretim kurumlarinda oldugu gibi ortaktir. 9. Smifin sonunda 6grenci ilgi duydugu alani
belirler ve 10. Sinifta bu alanda egitim-6gretime baglar.

Ogrenciler; 10’uncu smifin sonunda sektorel ihtiyaglar, okulun donanimi, gretmen durumu
ve fiziki kapasite ile sahip olduklar: yeterlilikleri de dikkate alarak meslek/dal segimi yaparlar.
Ogrencilerin alan ve dal se¢imlerinde mesleklerin bolgesel istihdam imkanlar1 da dikkate
alinir.

Programi tamamlayarak mezun olan 6grenci, alan diplomasi alarak yiiksekogretime de devam
edebilir. Mezun olan Ogrenci Ogrenimi sirasinda sectigi dalda/meslekte kazandigi
yeterliliklerin karsiliginda sertifika da almaya hak kazanir. Ogretim programiin herhangi bir
yilindan ayrilan 6grencinin kazandigi yeterlilikler sertifika programinda degerlendirilir.
Mezun olan &grenciler yiiksekogretim kurumuna girebilmek i¢in Ogrenci Segme Sinavina
katilma hakkina sahiptir. Ayrica, 4702 sayili Kanun geregince sinavsiz olarak alanlarindaki
meslek yiiksekokul programina girebilmektedir.
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On lisans egitimi veren biiro ydnetimi ve sekreterlik programlari, kamu ve 6zel sektdr
isletmelerinde yoneticilere yonetimde yardimci olmak ve biiro faaliyetlerinde bulunmak
tizere, nitelikli ara eleman yetistirmeyi amaglayan iki yillik yiiksekogretim programudir.

Ticaret Meslek Lisesi, Anadolu Ticaret Meslek Lisesi Sekreterlik boliimi ile Biiro Yonetimi
ve Sekreterlik Alani, Anadolu Kiz Meslek Lisesi Biliro Yonetimi ve Sekreterlik bolimu ile
Saglik Meslek Liselerinin Tibbi Sekreterlik boliimlerinden mezun olanlar "Biiro Ydnetimi ve
Sekreterlik" on lisans programina sInavsiz olarak girebilirler.
Meslek Liselerinin sinavsiz gegis i¢in belirlenen boliimleri disindaki bolimlerden ya da
liselerden mezun olanlar/olacaklar ise OSYM Baskanliginca yapilan Ogrenci Segme Sinavina
(OSS) girmeleri, yeterli "Sézel (SOZ)"puan1 almalar1 kosulu ile ve sinavsiz yerlestirme
sonunda kontenjan kalirsa ek yerlestirme ile agik olan programlara istedikleri takdirde OSS
puanlarina gore yerlestirilmektedirler.

Egitimini bagar1 ile tamamlayanlara 6n lisans diplomasi ile "Biiro Yonetimi Sekreterlik
Meslek Elemani" unvani verilir. Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii mezunu olanlarin is
alan1 oldukea genis olup, kamu-6zel sektore ait pek ¢ok kurum ve kurulusta, tiniversitelerde,
vakiflarda, derneklerde calisabilmektedirler. Isletmelerin ¢agdas isletmecilik anlayisi ile
yonetilmesi ihtiyacinin giderek daha fazla hissedilmesi, bu alanda egitilmis insan giiciine
duyulan gereksinimi artirmaktadir. Biiro ydnetimi ve sekreterlik boliimii mezunlar1 AOF
Isletme Fakiiltesi, Kamu Yonetimi boliimiine yatay (smavsiz) gegis yapabilirler. Biiro
Yénetimi Ogretmenligi, Halkla iliskiler, Halkla Iliskiler ve Tanitim, Isletme Bilgi Y&netimi,
Saglik Kurumlar Isletmeciligi ve Y&netim Bilisim Sistemleri lisans programlarma dikey
gecis smaviyla gegis yapabilmektedirler. Calistiklar1 isyerinde yonetimin {ist kademelerine
cikabilirler. (http://www.frmtr.com/universiteler-/2323538-meslekler-rehberi-meslek-secimi-
yapmadan-once-mutlaka-bakin-4.html, 2015).

Diinyada ise 0n lisans diizeyinde egitim veren kurumlara Alexandria Technical College ve
Erie Comminuty Collage 6rnek verilebilir. Alexandria Techical College(Alexandria) Biiro
Yonetimi programinda okutulan temel dersler; Biiro Yonetimi, Klavye/Kelime Islem
Becerileri, Is Iletisimi, Etik, Bilgisayar Tanimlama, Is icin Muhasebe, ileri Biiro Y&netimi,
Sonuglar1 bildirme, Halk Konusmasi (Dili), Elektronik Veri Iletisimi, Masaiistii Yayincilik,
Idari Yonetim, Ekonomi ilkelerine giris, Ileri Microsoft Word Tek.Bilgisayar ve Multimedya
Teknikleri, Teknik Yazi Yazma, Kisiler arasi iletisim, Ofis Otomasyonu Y onetici/Calisan
Miskisi ve 12 kredilik staj yer almaktadir.
(https://www.universities.com/uc20.new/36144429.html, 2015).

Bilgi Cag Orgiitleri ve Yonetici Asistanhgi

Sanayi devriminden itibaren Orgiitsel yapilar ¢ok hizli bir degisim gecirmeye baslamistir.
Onceleri kol giiciine dayali iiretim odakli bir yap1 varken, sanayi devrimi sonrasi makine
giiciine dayal1 tiretime gecilmistir. Teknoloji alaninda yasanan hizli degisimler yasamin her
alaninda oldugu gibi Orgiitsel yasamda da agirhgim gostermeye baslamis ve biirolar
kiiresellesmeyle beraber, bilgi isleyen ve onlar1 bir 6rgiitsel deger olarak kullanabilen yapilar
haline gelmislerdir.
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Bilgi cag1 biirolarinda sekreterler yerini yonetici asistanlarina birakmaya baglamiglardir. Bir
zamanlar lise mezunu ve bayanlarin tercih ettigi bir meslek olan sekreterlik, giiniimiizde
yOnetici asistanlig1 ad1 altinda lisans ve yiiksek lisans mezunlarinin tercih ettigi meslek haline
gelmistir. Glimiinlizde erkeklerde yoOnetici asistanligi meslegini tercih etmekte olup, yonetici
asistanlar1 sorumluluk alabilen, yenilik¢i ve karar alma yetisi olan, yeri geldiginde ydnetici
gibi orgiitii yonetebilen, en az bir veya iki yabanci dil bilen, teknolojik aletleri kullanabilen
ofis elemanlar1 olmuslardir.

Bilgi Cag Orgiitlerinde Yonetici Asistaninin Rolii

Sanayi toplumunun stratejik kaynagi olan sermayenin, yerini bilgiye birakmasiyla, bilgiyi
iireten oOrglitler toplumun eksenini olusturmaya baslamistir. Bilginin bagli basina bir iiretici
giic durumuna gelmesiyle bilgiyi iireten, kullanan ve ona sahip olan kisiler ve orgiitler,
toplumlarin gelismesinde kilit rol oynar hale gelmislerdir. Bu durum bize, kiiresel rekabetin
olmazsa olmaz sart1 olarak, geleneksel iiretim etmenlerinin yaninda bilgi kavraminin stratejik
bir deger olarak ortaya ¢iktigini gostermektedir (Ince ve Oktay, 2006: 16).

Yapilan caligsmalarda, bilgi yonetimi i¢in ideal olan orgiit yapilarinin basik ve iletisimin kisa
oldugu tespit edilmistir. Bu durumda, bilgi ¢ag1 daha cok degisen cevrelere hizla uyum
yetenegine sahip organik Orgiitleri gerekli kilmaktadir. Yonetici asistanlari, bilgi c¢agi
biirolarinda, yenilik¢i yonetim anlayigini biirolarda uygulayacak {ist diizey yoneticilerdir.

Yonetici Asistanhgi Mesleginde Beceri ve Yetenekler

Beceri, daha az bir ¢abayla daha fazla is yapma yetenegidir. Beceri, kisinin fiziksel ve
psikolojik ¢aba gostererek bir isi kolaylikla ve ustalikla yapabilmesidir. Yonetici
asistanlarinin becerileri kadar yetenekleri de onun basarisi acgisindan Onemlidir. Yetenek,
belirli iliskileri kavrayabilme, analiz edebilme, ¢6zlimleyebilme, sonuca varabilme gibi
zihinsel Ozellikleri kapsar. Gerek yiiz yiize iletisimde gerekse diger kanallarla iletisimde
yonetici asistanlart gorevlerini yerine getirmesi i¢in ¢esitli mesleki becerilere sahip olmasi
gerekir.

Yonetici Asistanhginda Beceri Tiirleri

Gilniiniiz Modern Biirolarinda ¢alisan personelin licret tespitinde kullanilmakta olan is
degerleme sisteminde Beceri faktdrii %42 gibi yiiksek diizeyde bir orani temsil etmektedir. Is
degerlemede, puanlama sisteminde en 6nemli faktor olan mesleki beceri faktorii alt bilesenleri
asagidaki tabloda gosterilmistir:

Ogrenim ve Temel Bilgi % 13
Lisan(Yabanci Dil) % 7

Deneyim % 11
Gorev Nitelikleri %11

Bir¢ok beceri tiirli vardir; ancak bir yOnetici asistani i¢in en Onemli beceri tiirii sosyal
beceridir. Sosyal beceri, ¢esitli toplumsal durumlarla etkili bir sekilde basa ¢ikma yetisi,
bireyler arasi iliskilerdeki beceri anlamina gelir. Orgiitsel imaj ve itibar yonetimi bakimimdan
sosyal beceri olduk¢a 6nemlidir. (Tutar, 2013;83).
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Yonetici Asistanlarinda bulunmasi gereken diger beceri tiirleri su sekilde siralamak
mimkiindiir: 1-Temsil Etme Becerisi: Bir pazarlamaci ve bir yonetici asistaninin en 6nemli
ortak noktalar1 iletisim faaliyetleridir. Bir pazarlamaci olarak da yonetici asistan1 gerek
isletme icinde gerekse isletme disinda kurdugu iletisim ile isletmesini pazarlar ve isletme
imajma olumlu katkida bulunabilir. Fakat olumlu imaj birakmak sadece iyi iletisim kurmakla
degil, ayn1 zamanda isletmedeki tiim g¢alisanlar hakkinda bilgi sahibi olmaya da baglidir.
(Cosan, 2006; 57). 2-ikna etme Becerisi: Yonetici Asistan1 Cevresi ile iletisimde zaman
zaman anlasmazliklar yasayabilir. Ornegin yoneticinin ¢ok isi oldugu sirada yonetici ile
goriismek isteyen bir kisiyi ikna etmek zorunda kalabilir. Bu gibi durumlarda yonetici asistani
iliskide bulundugu kisilerle ¢atismaya girmeden durumu idare edebilmelidir.(Vural,
2002;136).

3-Dogru karar verme becerisi: Yonetimde kararsizlik, normal hayatta oldugu gibi sikint1 ve
problem yaratir. Sorun ¢6zme ve karar vermenin bilimsel yollar1 6grenildiginde bu
sikintilarin ortadan kalkmasi s6z konusudur. Boylece kisinin kendine giliveni gelecek ve
baskilara, ani gelisen durumlara kars1 daha gii¢lii olacaktir. Bu da karar verme savasginin
yarisinin kazanildiginin gostergesidir. (Fleet, 1998:39). 4-Problem Cézme Becerisi: Problem
gercek durumun kosullart istenen durumun kosullarindan farkli oldugu zaman ortaya cikar.
Belirli bir problemi ¢ézme silirecinde yonetici asistaninin dogru karar verme becerisinin
olmas1 gerekir.(Tutar, Altindz, 2002: 45). 5-iletisim Becerisi: Iyi bir iletisim igin yonetici
asistaninin  Tiirkceyi ¢ok iyi konusabilmesi ve yazigsma yetenefine sahip olmasi
gerekmektedir. Yonetici asistaninin etkili konusabilmesi iletisim kurdugu kisiyi iyi dinlemesi
ile gerceklesir.(Cosan, 2003:7).

Yonetici asistaninin sozel, bedensel ve yazili iletisim kurallarii ¢ok iyi kullanabilmesi
iletisimin bagarisini arttiracagi gibi orgiitiin etkili kararlar vermesine de yardimci olur.

6-Inisiyatif Kullanma Becerisi: Biirolarda yetki devri ve yetki kullanimi olduk¢a &nemli
konulardir. Biirolarda yoneticiler zaman zaman is akis1t geregi yetkilerini astlariyla
paylasabilmeli ve yetkilerini devredebilmelidir. Bilindigi gibi yetkiler devredilir,
sorumluluklar paylasilir mantifiyla yonetici en yakin yardimcist olan asistanlarina yetki
devredebilmeli ve asistanlarda biiroyla ilgili inisiyatif kullanabilmelidir.

Yoneticiler ¢alisanlarina zaman zaman yetki vermelidir. Ancak yoneticiler girisimciligin ve
inisiyatif kullaniminin sonucu olan diizensizlik i¢in bir yer birakmazsa, orgiit organik yapidan
uzaklasir, mekaniklesir ve hayal kirikliklarinin ve doyumsuzluklarin yasandigi bir ¢61 halini
alir (Schumacher, 1989: 180).

7-Risk Alma Becerisi: Risk, alinan bir kararin veya olaym sonucunun olumsuz olabilme
thtimalidir. YOnetici asistani, orgiitsel faaliyetleri gerceklestirirken risk faktoriinii g6z oniine
alabilmeli ayn1 zamanda yonetici asistan1 gorevini yerine getirirken, riski en aza indirecek
tedbirleri almalidir. Bu vesileyle yonetici asistan1 uygun segenekler arasindan en dogruyu
secmek ya da en dogru karar1 almak onun gorevidir (Tengilimoglu, Erkal, 2008, 62).

8-Hizli Okuma, Yazma ve Not alma Becerisi: Yonetici asistani, biiro igerisinde isleri
yiiriitiirken okudugunu anlama, iistlerinin biiroyla ilgili sdylediklerini hizli, tam ve eksiksiz
sekilde yaziya gegebilme ve diizenli not alma becerisine sahip olmasi gerekmektedir.
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9-Biiro Otomasyon Sistemleri Bilgisi ve Kullanabilme Becerisi: Giiniimiiz teknolojileri hizli
degisimlerini orgiitlerde de kendini en etkili sekilde gdstermeye baslamistir. Bu baglamda
cagdas biirolarin teknolojik arac-gerecleri kullanmalari giiniimiiz rekabet ortaminda ve
kiiresellesme konjektoriinde kaginilmaz unsurlardan biri olmustur.

Biiro Otomasyonu; biiro hizmetlerinde elektronik makineler ve bilgisayarlarla islerin
yapilmasi ve yine sonuglarin bilgisayarlarla denetlenmesidir. Biiro otomasyon araglar1 basta
bilgisayarlar olmak {izere telefon, faks, telesekreter gibi iletisim araclariyla birlikte fotokopi
makineleri, projeksiyon aletleri gibi araglar da biiro otomasyonuna yardimci araglardir (Aktas;
1978:33).

10-Yabanci Dil Kullanma Becerisi: Rekabet ortaminda isletmelerin ayakta kalabilmesi ve
hedeflerine ulasmasi ancak kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasi ve kararlarin hizli bir
sekilde verilmesi ile mimkiindiir. Gelecekle ilgili 6ngdrii ve tahminlerin 1yi yapilmasi,
isabetli kararlarin alinmasi ise eldeki verilerin diizenli tutulmasi, analizi ve yonetime istedigi
anda sunulmasi ile saglanabilir. Biiro hizmetleri biiro yonetimi ve sekreterlik
hizmetlerindendir (Tengilimoglu, Erkal, 2008:63).

Giliniimiiz kiiresellesme ortaminda yabanci dil bilgisi ¢ok uluslu sirketlerde ¢alisan elemanlar
icin ve bilhassa yonetici asistanlari agisindan ¢ok Onemlidir. Bir ¢ok is ilaninda yonetici
asistanlarindan olmazsa olmaz basvuru sartlarindan en 6nemlisi bir ya da iki yabanci dili ¢ok
iyi konusabilme ve yazabilme sart1 aranmaktadir.

Yonetici Asistammmin Modern Biirolardaki Onemi ve Ceo’larin Yonetici Asistanindan
Beklentileri

Bilgi cagi orgiitlerinde bireysel calisma degil ekip calismasi, Orgiit kademeleri arasinda
hiyerarsi degil yatay yapilanma on plana ¢ikmaya baglamistir. Kiiresellesme beraberinde
sebeke oOrgilit yapilarini giindeme getirmistir. Ofis igerisinde saglanan yardimlasma ve
dayanigsma ruhuyla miisteriye sunulan hizmet noktasinda yonetici asistanlar1 biiro icerisinde
onemli gorevler listlenmis durumdadirlar.

Giliniimiizde basarili her CEO’nun arkasinda onu ¢ekip ceviren bir asistan var. Yabanci
sermayeli ve biiylik 6l¢ekli firmalarda 7 hatta 10 bin TL’ye kadar maaglar alan CEO
asistanlari, belli bir siire sonra yonetici de olabiliyor...

‘WORK wife’ tabirini duymus muydunuz? Amerikan is diinyasinin kullanildig1 bu tabir i¢in
netteki sozliiklerde su agiklama yapiliyor: “Kisaca is yerindeki es. Ofiste vaktinizin ¢ogunun
birlikte gecirdiginiz, isle ilgili konularda destegini aldigimiz ve stirekli iletisimde
bulundugunuz kisi...”

Bu tanimlar elbette yonetici asistanlarina isaret ediyor. Bilindigi gibi, giiniimiizde CEO’lar
yogun ve dinamik bir tempoyla calisiyorlar. Bu sebeple gercekten sag kol olabilecek ve
iletisim becerileri yiiksek yardimcilara ihtiya¢ duyuyorlar. Bu da yonetici yonetici
asistanlarinm stratejik bir konuma tasiyor. HRM Danigmanlik Ankara Koordinatorii Biirge
Atalay, CEO’larin sag kolu olan yonetici asistanlarinin basarida biiylik katki sahibi
olduklarinin altin1 ¢iziyor. “Asistanlar sektor ve is kolu ayirt etmeksizin is diinyasinin her
doneminde kritik 6neme sahip” diyen Atalay, s6zlerini sOyle siirdiiriiyor:
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“Yoneticinin is temposu neyse asistanininki de Oyle. Dikkatli ve prensipli bir calisma
anlayisina sahip olmalilar. Ciinkii kiigiik hatalarin sonuglar1 biiyiik olabiliyor. Bir¢ok konuda
yetkileri var. Bir anlamda yoneticinin c¢aligma ortagi konumundalar. Buda yonetici
asistanlariin kilit bir géreve sahip oldugunun gostergesi. Asistanlar koordinasyonda da aktif
role sahip oluyorlar. Yoneticinin yoklugunda kisi ve kuruluslar arasinda koprii gorevini
iistleniyorlar.”

Sekreter Degil insan

Son dénemde IK ve kariyer portallarinda bu pozisyon icin yaymnlanan ilanlarda farkli
isimlendirmeler dikkat cekiyor. Ust diizey yonetici asistani, iist diizey yoOnetici sekreteri,
yonetici sekreteri ve yonetici asistani bu pozisyon i¢in en yaygin kullanilan isimler arasinda...
Yine genel miidiir ve yonetim kurulu baskani sekreteri olarak verilen ilanlara da rastlaniyor.
Sadece “sekreter” olarak verilen ilanlarin da devam etmesi, yoOnetici asistanliginin
sekreterlikten ayr1 bir meslek olarak ayrismaya basladigini da dogrular nitelikte.

Uzmanlara gore, sekreter ile ydnetici asistan1 arasinda daha ¢ok yetki farki bulunuyor. Ust
diizey yonetici asistanlari, aldiklar1 kapsamli sorumluluklarla birlikte telefona bakmak, faks
¢ekmek ve randevu ayarlamak gibi sinirli yetkilerin digina ¢iktiklart noktada sekreterlik
pozisyonun da disina ¢ikiyorlar.

Erkekler de Sicak Bakiyor

Bu pozisyona yénelik ilanlarin sayisinda artis yasaniyor. Ornegin Kariyer. Net’teki ilanlarm
sayist, 2011’1n ilk sekiz ayinda 2010’un ayni donemine gore ylizde 25 artmis durumda. Bu da
s0z konusu donemde yaklasik 2 bin 300 yonetici asistanina ihtiyag duyuldugu anlamina
geliyor. ilanlarm sektorel dagilimda insaat ilk sirada yer aliyor. Ardindan bilisim, tekstil ve
otomotiv geliyor. Ilanlarin yiizde 48’inde kadin eleman araniyor. Yiizde 51’inde herhangi bir
tercih bulunmuyor. Bunu, yonetici asistanliginin sadece kadinlarin tercih ettigi bir meslek
olmaktan ¢ikip donanimli her profesyonelin tercih edebilecegi bir kariyer haline geldigi
seklinde yorumlamak miimkiin.

Yonetici Bile Oluyorlar

Gilinlimiizde yonetici asistanlarinin nitelikleri o kadar gelismis durumda ki, yiiksek 6lcekli bir
firmada calisan bir asistan, orta 6l¢ekli bir firmada yonetici olabiliyor. Ayrica organizasyonel
yetenekleri sayesinde restoran, kafe gibi mekanlarda isletmecilik yapabiliyorlar. Yine reklam
ve organizasyon danismanlik firmalarinda uzman veya iist diizey yonetici olabiliyorlar.
Dolayistyla gliniimiizde yonetici asistanligi is diinyasinda mutlak ihtiya¢ duyulan, en az bir
yabanci dil bilindiginde is bulma olasiligmin yiiksek oldugu, imkanlart memnun eden bir
meslek olarak 6ne ¢ikiyor.

Firmanin Olgegi, yabanci ya da yerli sermayeli olmasi, asistanin egitim diizeyi, katildigi
seminer ve kurslar, i ve gérev tanimi gibi kriterlere gore maas skalast 2 bin ila 7 bin TL
arasinda degisiyor. Bazi 6zel durumlarda pirimlerdeki rakam 10 bin TL’ye kadar ¢ikiyor.
Yine ek iicretlendirme, ¢ift maas gibi menfaatler de s6z konusu olabiliyor.
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Yabanci Dil Sart

Cesitli liniversitelerin “biiro yonetimi ve sekreterlik” boliimiinden mezun olanlar, bu is igin
nitelikli adaylar olarak istthdam piyasasinda yer aliyor. Ayrica gesitli sektorlerde
uzmanlasmak ic¢in de bazi boliimler var. Bunlardan biri “tibbi sekreterlik”... Bu boliimden
mezun olanlar, saglik sektoriinde yetiserek deneyimli iist diizey yonetici asistanlari
olabiliyorlar. Uluslararasi firmalarda is bulabilmek ve yurt dis1 kaynakli ¢alisan ofislerde
gorev alabilme noktasinda yabanci dil bilgisi olduk¢a 6nemlidir.

CEO’LAR asistanlarindan neler bekliyor?

NN N N N N N N NN

<

Giivenilir, sogukkanli, proaktif olmak,

Iyi bir gdzlemci ve dinleyici olmak,

Ekip calismasina yatkinlik,

Inisiyatif kullanabilmek,

Degisen Onceliklerle bas edebilmek i¢in yeterli esnekligi gostermek,

Dakik ve hizli olmak

Stres ve zamansizlikla basa ¢ikabilmek,

Yonetici ve diger calisanlara geri besleme yapmak,

Personel/iletisim toplantilarinda yoneticiyi temsil etmek,

Ofis giderlerini takip edip maliyet indirimi ¢aligmalarina katkida bulunmak,
I¢ ve dis miisterilerin memnuniyetini saglamak,

Planli olmak kriz aninda sogukkanli davranmak,

Iyi bir telefon teknigine sahip olmak,

Iyi bir sdzlii ve yazili iletisim teknigine sahip olmak,

Yoneticinin yoklugunda ofis islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Zor ve karmasik seyahat organizasyonlarini diizenleyebilmek,

Iyi bir raporlama teknige (gorsel, anlasilir, basit,vb. 6zellikler)sahip olmak.
Iyi bir dosyalama sistemi (alfabetik, numerik, cografi, 5Snem derecesi, boliimler gibi
ozellikler) sahip olmak,

Giincel yazigmalar1 yoneticinin yerine yapabilme... (http://www.hrm.com.tr/ceolarin-
sag-kolu-yonetici-asistanlari/, 2015).
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