QOFCOMITr
UNITE 3
Yonetici Asistanlarinin Gorev Ve Sorumluluklari

Sekreterlerin Temel Gorev ve Sorumluluklan

Hangi sektorde ve orgiitte olursa olsun tiim sekreterlerin gorevlerinin basinda klavye
kullanma, randevulari diizenleme, ziyaretcileri kabul etme ve agirlama, zaman ydnetimi ve
is onceliklerini belirleme, yazismalar1 gerceklestirme, dosyalama ve arsivleme islerini
yliriitme, telefon goriismelerini gerceklestirme, biiro makinelerini ve gerekli bilgisayar
programlarini kullanmay1 6grenme gelmektedir.

1995-2000 yillar1 arasinda Iskur Koordinasyonunda Yiiriitilen Diinya Ban Destekli

Istihdam ve Egitim Projesi-Meslek Standartlari ve Belgelendirme Bil ltlga Gelistirilen
250 Meslek Standardi Listesinde ve Milli Egitim Bakanliginin ko nda 2003-2007
déneminde MEGEP kapsaminda gelistirilen 65 meslek standar e YOnetici Asistani

(Sekreteri), Tip Sekreteri, Hukuk Sekreteri gibi meslekle
MYK’ya gore yonetici asistani/sekreteri kendi basina
makinelerini kullanma, ofis yonetimi, ofis ici ve disifiletis aglama, yoneticinin ginlik
islerini organize etme, dokiiman hazirlama, tgplant1 vé&seyahat organize etme ile dosyalama
ve evrak islemlerini yliriitme bilgi ve beced8ine sahip nitehikhi kisidir.

stire igerisinde ofis

da tzglagl hazirlanmis yazilar: yazdiklari
rceklestirirler. Bu gorevlerini yerine
eler, kullanilan teknoloji  a¢isindan
gruba ayrilmaktadir: PC/XT,  PC/AT,

Sekreterler bagkalari tarafindan dik
gibi rutin yazismalarn kendi inisi
getirirken de klavye kullanirla
degerlendirildiginde  temel
Enhanced ve Windows klavye. KIla
tuslarin klavye tizerindeki konu ade eder. Bu siniflandirma yaklasiminda farkl

adizilis karsimiza ¢ikmaktadir. Bu baglamda, QWERTY,

QWERTZ, AZERTY, D
diizenlerinden yal

Yoneticilerin g e yerine getirmesi gereken faaliyetlerden birisi 6rgiit icinden ya da
orgut disi orusmektir. Sekreterin randevu verme isini diizgiin ve aksaksiz
yuritul oneticisinin giinliitk programini, aliskanliklarini, is yerinin 6zelliklerini
cokiyib erekmektedir. Yonetici adina randevu verme ilkeleri:

belirlenip, kaydedilmelidir.
e Yonetici ile gorigsmek isteyen Kkisilerin randevu sirasimi kim olduklarina gore degil,
goriisecekleri konunun 6nemine gore ayarlamahdir.
Yoneticinin seyahate cikacagi giine veya seyahat dontisline randevu verilmemelidir.
Bayram arifesi gibi calisma glintiniin yarim giin oldugu gtinlere randevu verilmemelidir.
Randevularin cakismamasina dikkat edilmelidir.
Iptal edilen randevu varsa, zaman gecirmeden hemen her iki tarafa da bildirilmelidir. iptal
edilen randevu yerine yeni randevu alinip/verilmelidir (yoneticinin direktifine gore)

randevularimiz bilgisayar ortaminda da programlayabilirsiniz.
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Yonetim toplumsal bir siire¢ oldugu icin yoneticilerin her zaman is ile ilgili ya da 6zel ziyaret
ve ziyaretcileri olacaktir. Gelen ziyaret¢i, danisma biirosundan gec¢se de, esas elemeyi
sekreter yapar. [s yerinin ilk temsilcisi sekreter oldugu icin gelen ziyaretgilerde iyi ve olumlu
izlenimler birakabilmek icin sekreterin su hususlara dikkat etmesi gerekmektedir:

e Sekreter, gelen konuklara unvan ve/veya isimleriyle hitap etmeyi aliskanlik haline
getirmelidir.

e Sekreter misafiri yonetici odasina alirken beraber girmeli ve yonetici misafiri tanimiyorsa
tanitmalidir.

e Sekreter, daima temiz, sik, sade giyinmelidir.

e Onemini bildigi ziyaretlerde gerekli 6n hazirhklari yapmahdir.

o Iptal edilmis bir randevu varsa, her iki tarafa da durumu zamaninda ¢g€¢ kalmadan
bildirmelidir.

Sekreter yapacagi her isi listelemeli, sonra bu isleri 6nceliklerine gore siralam r bir isin
icin gereken tahmini stireyi de belirlemelidir. Farkl islerin yapi asl i'&erlnde karar
vermek “Oncelikleri belirlemek” olarak tanimlanir.

Sekreterin en Onemli gorevlerinden birisi yazili iletisimifSag ? Sekreter bir yazi
orum? Her ciimleye
baslarken bu soruyu kendi kendinize sordugunuzda i anlatimi bulabilirsiniz. Nasil ifade
edebilirim? Daha a¢ik yazabilir miyim? Yazdigimi '

e Muglak ifadelerden kaginilmalidis
kag¢inilmaldir.

e Birbirini takip eden ciiml

e Yazinin akiciligini bozan ¢o aglaclardan kacinilmahdir.

e Miimkiin oldugu kadar yazin 0z olmasina dikkat edilmelidir.

e Kisaltmalarin aciliml k yazi icinde yer almalidir.
Belgeler bilgi tasirlar, b ol&turdugu dosya ve arsivler, bilgi, arastirma ve iiretim i¢in
yapilmis parasal v; i yatirim demektir. Belgelerden yararlanmak ancak iyi bir
dosyalama ve aggi mi ile mimkiin olur. Kayit ve belgeler biirolarda ortaya ¢ikan

gereksinimlere
sirasinda
belgeleni
islevleri

her tirli yazilmis, basilmis, kayda, banda veya filme alinmis
aca hizmet etmesi icin sistemli olarak saklanmasidir. Biironun temel
plamak, biriktirmek, islemek, ilgili kisilere iletmek ve gerektiginde bu
erismektir. Bliro faaliyetlerinin yiiritiilmesi sirasinda gelen yazilarin,
belgelerin, f@rmlarin, belli bir diizen i¢ginde tutulmasi ve istenilen zamanda bunlara ulasma
kolayliginin saglanmasi, dosyalama sisteminin varlik nedenidir. Her tiirlii saklanmis belgeye
cabucak ulasmak-ister kagit, ister film, isterse manyetik bant olsun-ancak etkili bir
dosyalama sistemiyle miimkiindiir. Dosyalama sistemi deyimi, bilgileri cabuk bir bicimde
geri ¢agirmak icin, belgelerin siniflandirilmasi ve saklanmasi i¢in kullanilan islem ve
yontemleri ifade etmektedir. Bunun igin alfabetik ve numarali olmak tizere iki sistem
kullanilir.

Alfabetik Dosyalama Sistemi: Adindan da anlasilacagi Uzere, gerek dosyalar icindeki kayit ve
belgelerin, gerekse dosyalarin A’dan Z'ye gruplandirilarak alfabedeki harf sirasina gore
siraya konulmasini gerektirir. Iki harf arasina rehberler konularak dosyalara erisim
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kolaylastirilir. Bir grupta yer alan dosya sayisinin 9-10’dan fazla olmasi halinde o grup, alt
gruplara ayrilir. A grubunu 6rnek alirsak, bu grupta belirlenecek alt gruplar Aa, Ab, Ac, Ad,
Af... seklinde olacaktir. Bunun yani sira konu adlarina gore ve cografik bolgelere gore
alfabetik dosyalamada yapilmaktadir.

Numarali Dosyalama Sistemi: Iki temel numaral dosyalama sistemi vardir. Sira numarali ve
desimal. Sira numarali sistemde dosyalara birden baslayarak, sinirsiz sayida birbirini izleyen
numaralar verilir. Ondalik sistemde ise orgiitliin yaptig1 isler en ¢ok on ana gruba ayrilir.
Alfabetik ya da numarali sistemler tek baslarina etkili ve yeterli olmadiklar1 zaman karma
dosyalama sistemi kullanilir. Bu sistemde ana gruplarin ve alt gruplarin tasarlanmasinda
birbiriyle uygun ve sistemin gereksinimlerini karsilayan dosyalama sistemlerin@en iki ya da
li¢ tanesi bir arada kullanilir.

Iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken ozellikler; basitlik, ussallr 1shilik,
ekonomiklik, transfer kolaylig1 ve tutarlilik olarak 6zetlenebilir. Bu g rostis ile
gosterip daha kolay akilda tutabiliriz. (BUKETT) lyi bir dosy, isteffli, bu sistemi
kullanan herkes tarafindan kolay anlasilir ve kullanilir olm
tutulduktan sonra belgelerin aktif kullanimlar1 sona eresgB r tek tek kontrol
edilerek ayiklanir ve saklanmak lizere arsiv olarak adlandi , ir yere transfer edilir.
Bir baska anlatimla gelecekte tekrar kullanilmasi djgiint d\da yasal saklama siiresi
doluncaya kadar saklanmasi zorunlu olan belgelerih koru 11 saglayan ve bu siire
an arsivléme calismalar1 yapilir.

ar1 old@gunu unutmamali ve telefonu isini
k gormelidir. Konusma aninda, telefonla

kesinlikle gereklidir.

e Telefonu aginca “giinaydin”,
servisin ismi s6ylenmeli, sonr

e Hatlar1 uzun stire | edilmemelidir
e Konusan (arayan) i bfPnedenle bekletilecekse, bunun nedenleri ve siiresinin, uygun
bir ifade ile s kir.
e Alinan mesaj ve kisa olarak yazilmali ve bu mesaj ilgiliye en kisa siirede iletilerek,
tlmalidir.
o lefonlar disinda hicbir sekilde rahatsiz edilmemesini belirtmisse, bu

misiniz ?” gibi sozler sdéylenmelidir.
isyerinin, amirin veya yoneticinin temsil edildigi unutulmamalidir.

Sekreter biiro cevresinde ulasabilecegi tiim makine ve programlar: 6grenme ve kullanma
konusunda istekli olmalidir.

Yonetici Asistana Ozel Gorev Ve Sorumluluklar

Toplantilarda yonetici asistaninin gorevleri sdyle siralanabilir:

e Toplantidan dnce yoneticisiyle goriiserek amaca uygun bir toplanti mekani ayarlamak,
e Toplanti glindemini, 6nceden yonetici ile tespit ederek yazmak, toplantiya katilacak kisileri,
toplanti yeri, saati ve tarihi konularinda bilgilendirmek,

3
www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCoOMIr

e Toplanti sirasinda kullanilacak belgelerin katilimci sayisi kadar ¢ogaltilmasini saglamak,

e Yoneticisinin toplanti sirasinda ihtiyag¢ duyacagi tiim bilgi ve belgeleri hazir bulundurmak,

Sehir disindan gelecek katilimcilar i¢in otel rezervasyonu yaptirmak, gerekirse ulasimlarini

organize etmek,

Toplanti mekani diizenlemelerinin tiimiiyle ilgilenmek,

Katilimcilarin toplantida oturacagi yerleri tespit etmek ve isim kartlarini yerlestirmek,

Toplanti sonrasinda alinan kararlarin toplantiya katilanlara sunulmasini saglamak,

Toplanti bittikten sonra gerekli tutanaklarin dagitilmasi, 6demelerin kontrolii ve

tesekkiir mektuplarinin yazimini takip etmek, gerekiyorsa yapmak,

e Alinan kararlar cergevesinde yoneticinin yapmasi gereken isler konusunda yardimci olmak
ve toplantiya ait tiim evrakin dosyalanmasini yapmak.

o,

Verileri daha anlasilir ve anlamh kilmak, sikici ve kuru gelebilecek
getirmek, kullanilan materyallerin evrensel bir dile sahip olmask
yararlanmak, bilgilerin 6grenilme ve hatirlanma duzeylerini artlrmak
ulasabilmek i¢in slayt hazirlanirken birtakim hususlara dikkat edilnag@li

cazip hale
avantajindan
i aclara

e Hazirlanan slaytlarin giris kisminda sunulacak konu ana ha

neden ele alindig1 agiklanmali, sunudaki alt baslhikla rilmelidir. Gelisme
boliimiinde 6rneklerle konunun anlatimi yapilmali, son : ise sunumda ele alinan
konular ana hatlari ile 6zetlenmelidir.

e Sozciklerin tiimi bliyiik harfle yazildiginda gozil yora n yalnizca ilk harfi biiyiik

yazmak tercih edilmelidir
Slaytlarda uzun ciimleler kullanilmam

ve hatirda kalicilig1 ytikseltir.
eya ¢ok farkli renklerle doldurulmamalidir.

hakkinda temel bilgiye sahip olunmahdir.
2yahat tiirlerinden hangisini tercih edecegi
r. Yoneticinin; haritalar, karayollar1 haritalari,
anMda bulundurmasi gerekenler, bos zamanlarinda
Klim ve zaman kusag ve kabul edilen giyim tarzlar,
ﬂenin para birimi ve sembolleri, baskenti, uzunluk ve
151, resmi dili gibi bilgilere ihtiyaci varsa yonetici asistani,

hangi etklnllklerde bulun
calisma gilin ve saatlerifygi
agirhik 6lgtleri, hal

minin son hali diizenlenir. Bu programda, seyahatte olusacak her bir
istelenir. Yoneticinin nerede, ne zaman kimlerle goriisecegi, otel
ilgili vb. bilgiler, seyahat programinda yer almahdir. Kalkis ve varis

randevu ve diger faaliyetlerle ilgili yerler, saat ve tarihler gibi. YOonetici asistaninin, is
seyahatiyle ilgili diger temel sorumlulugu ise destek malzemelerinin hazirlanmasidir.
Yonetici asistani yoneticinin seyahat esnasinda ihtiya¢ duyabilecegi her seyi bir araya getirir.
Toplanty, randevu ve sunuslar kesinlik kazandiktan hemen sonra, yonetici asistani, her biri
icin gerekli dosyalar1 hazirlamahdir. Seyahat programi diizenlemesine ek olarak bircok
yonetici randevu listesi hazirlanmasini da gerekli gormektedirler. Bu listede, goriisiilecek
kisi ve zamanlar listelenmektedir. Randevu listesi sadece, yoneticiye hatirlatici olmakla
kalmamakta, ayni zamanda yonetici asistanina, yoneticinin ne zaman, nerede bulunacagini
kolayca gostermektedir. Randevu listesi su bilgileri icermelidir. Sunus, toplanti ve
randevularin tarih ve zamani, yoneticinin iliski kuracagi kisilerin isimleri, yoneticinin
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seyahat edecegi sirketin telefonu, adres ve unvani. Uluslararasi seyahat planlanirken
gidilecek tilkedeki tatillerin hangi giin ve aylarda oldugunu yonetici asistani bilmeli ve
yoneticisine hatirlatmalidir. Yonetici asistani, yOneticisinin pasaportunun yenilenmis
olmasina dikkat etmelidir. Pasaportun yenilenmesi gerekiyorsa seyahat diizenlemelerinden
en az 3 hafta 6nce bu islemler bitirilmelidir.

Yonetici seyahatteyken, yonetici asistaninin énemli sorumluluklarindan biri de, yonetici
varmis gibi verimli ve plan dahilinde ¢alismaktir. Yonetici seyahatteyken, yonetici
asistaninin 6nemli sorumluluklarindan biri de, ydnetici varmis gibi verimli ve plan dahilinde
calismaktir. Ziyaretcilerin kabulii, telefonlarin cevaplanmasi, dosyalarin ve raporlarin

yonet1c1ye danisarak gercgeklestirebilirsiniz. Yonet1c1 asistani, yo
calisma giint icin genellikle randevu ve toplanti almamalhdir. Y@
yoklugunda biriken islerin ve yazismalarin ele alinabilm
saglamalidir. Planlanan bir seyahatin iptal edilmesi durum
tim bolim ve kisileri arayarak, miimkiin oldugu kadar c¢al
Seyahat acentesini, otel yetkililerini arayarak rezerva

etici asistani ilgili
e haberdar etmelidir.

Yonetici asistaninin ulasilabilecegi bilgi k klar1 gungel alidir. Clinkii 6rnegin, niifus
oranlari, biirokratlarin isimleri sik sik degiSir, busnedenle, tiir bilgiyi arayan kisi, giincel
kaynaklara bakmaldir.

Orgiitlerde kullanilan rapor tiirleri
arastirma raporu, gorev rapo
teknik rapor, blitgce raporu, mali
hakem raporu, bilirkisi raporu v
doéneme gore isimlendiril
“Haftalik Rapor”, “Ayli
belirlenmis bir zam
hazirlayan bo6lim
Raporu” vb. gibi

Cahsma ve faaliyet raporu, inceleme ve
poru, sorusturma raporu, fizibilite raporu,
statistik raporu, egitim raporu, saglik raporu,
rde belli zamanlarda hazirlanan ve hazirlandig
a periyodik raporlar denir. Bunlar, “Giinliik Rapor”,
. “Us lik Rapor”, “Yillik Rapor” gibi adlandirlirlar. Onceden

sinda hazirlanan raporlara ise “6zel raporlar” denir. Bunlar
el Raporu”, “Satis Raporu”, “Satin Alma Raporu”, “Uretim
Burada raporlar icerik agisindan iki baslikta ele alinmistir.

» o« » o«

apor belli bir konuyla ilgili olarak ilk bilgileri veriyorsa, bu tiir kisa
raporlar denir.

rdeleyen) Rapor: Tahlil raporu veya analitik rapor olarak da isimlendirilir. Bu
itibariyle raporu hazirlayanin sundugu bilgiler hakkinda kisisel gortislerinin
ve yorumunun da yer aldig1 raporlardir.

Raporun ilk 6nce taslagi hazirlanir. Sonra dikkatle okunur ve gerekli diizeltmeler yapilir.
Raporun yaziminda uygun ve etkili sozciikler sec¢ildiginden, ctimlelerin ve paragraflarin
uygun dizildiginden, gereksiz bilgilerin ayiklandigindan emin olunduktan, fazla goriinen
yerler cikartildiktan sonra son sekli verilir. Daha sonra sekil kurallarina uygun olarak
bilgisayarda yazilir. Yazilarda herhangi bir hata (ciimle, harf, yazi, sekil vb.) varsa bu yonetici
asistanina aittir.
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Bir yonetici asistaninda aranan niteliklerden belki de en 6nemlisi karar alma yeteneginin
varhigidir.

Yonetici asistanindan beklenen, bireysel etkinlik gostermektir. Yonetici asistanlari
etkinliklerini artiracak ve yliksek performans gostermelerini saglayacak bazi tedbirler
alabilirler. Bunlardan biri isyerinin ergonomik kosullara gore tasarlanmasidir. Biirolarin
fiziksel, psikolojik ve zihinsel yorgunluga neden olabilecek faktérlerden arindirilmasi,
ylksek verimlilik ve etkinligin saglanabilmesi i¢in zorunludur.

Verimliligi saglamak icin su noktalara dikkat edilmesi gerekmektedir. Yerlestirme, yonetim
acisindan gorus ve denetime destek verecek sekilde olmalidir. Yonetici asist@hinin diger
sekretarya calisanlarini gorecek sekilde yerlestirilmesi gibi. Tim ¢ga rin ortak
kullandig1 malzemeler herkesin rahat ulasabilecegi bir yere yerlestirilme

isletmelertarafindan
difd Bu kisilerde
¢ok kullanilan
lari, ¢ek ve senet

Muhasebe kayit sistemleri belgelere dayanilarak yapilir. Bu belgeler '
toplanir. Iste bu belgeleri diizenleyerek takip edecek kisilere i
isletmelerin 6n muhasebesini tutmus olurlar. Yine isletmel
islemlerde 6n muhasebe tarafindan takip edilebilir. Ornegin
durumlari, banka hesaplarindaki durumlar gibi. On muhagébe 16in
programlari da bulunmakta olup, bu programlarda dagé ebe tutulmaktadir. Kisacasi
isletmede bir fatura diizenlenmesi gerektigi zaman bunu isletmeSahipleri, isletmede calisan
' ranin muhasebe defterine

gore . Muhasebecilerin her isletme
31zd1r.unun icin isletmeler basit ve temel
isterler. Yonetici asistanlar1 bu temel
uhasebesine yardimci olmalidir. Bu
rdan bazilari soyledir:

kaydedilerek resmiyet kazanmasi muhase
icin gidip de her zaman fatura diizenle
isleri yoOnetici asistanlarinin gerce
islemleri takip ederek isletmeye

Kasa Hesabi Takibi: Isletmenin na rini takip etmektir.

Miisteri (Cari) Hesabi TakibiS birlikte ¢calistig1 miisterileri takip etmektir. Alicilarin

tme mal veya hizmet sattigl zaman fatura kesilir. Mal veya
ura alinir. Buradaki fatura kesme islemini, gelen, giden fatura ve

akibi: Isletme mal aldig1 zaman bunlari giris yapar, mal satildig1 zaman da
. Boylece mallarin yani stoklarin takibini yaparak azalan mallar1 veya biten
mallar belirfeyebilir. Alis faturasi ile stoklarimizda artis, satis faturasi ile de stoklarimizda
azalis meydana gelir.

Cek/Senetleri Takibi: isletmenin veya miisterilerin ceksenetlerini takip eder.

Banka Hesap Takibi: Isletmenin bankalardaki hesap durumu takip edilir.

Kisisel gelisiminizin sorumlulugunu almak, bu konuda siirekli ¢aba harcamanizi gerektirir.
Kisisel gelisim planinizi yaptiginizda bu plani uygulamak i¢in beklemeden ve gecikmeden
eyleme gegmelisiniz. ileri goriislii ve giivenli adimlarla kendinizi gelecege hazirlamalisiniz.
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Ancak kisisel gelisim planinizin ve buna dayali olarak yapacaginiz eylemlerin size gercekten
yararli olabilmesi i¢in, kendinizi dogru teshis etmeli ve tanimalisiniz. Yasaminizda 6énem
verdiginiz inang ve degerler nelerdir? Gliglu ve zayif yonleriniz nelerdir?

llerlemek icin ilk kosul kendi ilginizi ceken bir alan se¢cmenizdir. Sectiginiz bu alanda
uzmanlasabilmek i¢cin her tir firsati degerlendirmelisiniz. Alaninizla ilgili seminerlere
katilmak, donanim sergilerini gezmek, mesleginizle ilgili kaynaklar: arastirmak, takip etmek
ve okumak, sertifikali kurs ve okul imkanlar1 arastirmak kendinizi yenilemenizi ve
gelistirmenizi saglayacaktir. Degisen bilgi ve teknolojiye ayak uydurmaniz diger ¢alisanlari
etkileme yeteneginizi ve kurulus amacglarin1 gerceklestirmede calisanlarin tam destegini
kazanmanizi kolaylastiracaktir.

Yonetici asistanlar1 hastalik durumunda, tatile ya da orgiit adina is gezisine ‘Gktiginda,
biirodaki islerin aksamamasi ve kurulan diizenin bozulmamasi i¢in di
yetistirmelidirler. Boylece yoOnetici asistaninin olmadig1 zamanla da isle

aksamadan yurutultr. ®

Q
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